¢ 


مقدمهك . 


بسم الله الرحمن الرحيم » والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين › نبينا 
محمد وعلى اله وصحبه أجمعين . 

اللهم لا سهل إلا ما جعلته سهلا وأنت تجعل الحزن سهلا إذا شثت . 

أما بعد ... فهذا الكتاب يحتوي على مبادئ الحاسب الألى » ويشتمل على شقى 
الحاسب » العتاد » والبرمجيات » وهو موجه أساسا إلى المبتدثين » ولكن لا مانع 
أن يستفيد منه غيرهم » واللّه نسأل أن يوفقنا إلى سواء السبيل . 

اال ا ان کون هذا الاب دا > فا کان که من صاب فمن آل > وما 


کان مڻ خطا فمن نفسي والشيطان » والله الهادي إلى سواء السبيل . 


أخوكم : أحمد جمال خليفة عبد العال . 


A-GamalQwindovwslive.com 


في هذا الكتاب 

الباب الأول : الحاسب الآلي وتطوراته 
ما هو الحاسب الآألى 
تاريخ الكومبيوتر 
تطورات شبكة الانترنت 1 

الباب الثانى : تركيب الحاسب الشخصى 
العلاقة بين العتاد والبرمجيات 
صندوق النظام 
اللوحة الام 
المعالج 
محركات الاقراص المرنة 
محركات الأقراص الصلبة 
محركات الأقراص الليزرية 
الذاكرة العشوائية 

الباب الثالث : بعض مفاهيم الكومبيوتر 
النظام الثنائي في الكومبيوتر 
الملفات والمجلدات 


الباب الرابح نظم التشغيل 


درا 
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نبذة حول نظام ×۹[ 
نظام ویندوز 
Microsoft Windows XP‏ 
ما هى مجموعة التطبيقات المكتبية 
Microsoft Word‏ 
Microsoft PowerPoint‏ 
Microsoft Excel‏ 

خاتمة 


مواقع استفدت منها 


24 
25 
26 
26 


31 
€ 
40 
44 
52 
53 


فى هذا الكتاب 


e» 


أوجزت في هذا الكتاب البسيط بحمد لله تعالى أهم مبادئ الحاسب الآلي » عبر ستة فصول 

نطلقاً من تاریخ ا بتطوراته » وتطورات شبكة الإنترنت » ثم عرجت على 
تركيب الحاسب الآلي ومن ثم انطلقت إلى شرح بعض معلومات الکومبیوتر › ثم شرح بسيط 
لعنى نظم التشغيل مع نبذة مبسطة عن النظام Window XP‏ ومن ثم انتهيت أخيرا إلى 
شرح لبعض أهم تطبيقات المجموعة المكتبية Microsoft OfFÎ°€‏ . 


وأود أن أنبه إلى بعض التلميحات في هذا الكتاب : 

» لا يرتبط ترقيم الصورة بأي شيء سوى ترتيبها بين صور الكتاب » ولذا تبدا الصور من 

1 وحتى رقم آخر صورة . 

8 أوردت کثیرا من الكلمات تحت أكثر من معنی دون أن أقصد بذلك وجود أي فرق سوی 
ا دقفا ن الخديت > ف الجابب اال د الكرميرة = الخاينات. 

وعندما أذکر عتاد فإننی أعنی 1۲۵۷3۲۵ كما أننی أقصد 50(۷۵۲۵ عندما أذكر 
البرمجيات . 

+ كلمة تبويب تعني ذلك الجزء من الشاشات الذي يحتوي على أكثر من سم »مثل أغلب 
شاشات الخيارات حيث تقسم إلى صفحات » فكل منها تبويب مستقل . 

عندما اتحدث عن اختیار ک 0۸|أم0 - ۶ا00 فهذا يعنى أننى أتحدث عن 
اختيار القائمة 0015 ومنها نختار الإختيار 07أأم٥0‏ . 

» العناوين الرئيسية تكون باللون الأحمر والأقل منها بالأزرق › ثم الأخضر › والأقل مرتبة 
بين العناوين هو اللون البني › إلا أنني قد استخدم اللون الأحمر للدلالة على ملاحظة مهمة 


> أو اللون الازرق لترقيم الأشكال . 


الباب الأول : الحاسب الألى وتطوراته 


ما هو الحاسب الالى ؟ 


الحاسب الآلي أو الكومبيوتر ©٣‏ ألا K0‏ : هو مجموعة من الاجهزة التي تقوم بعمليات 
التخزين والمعالجة › واخراج البيانات المختلفة »وتتميز بامكانية برمجتها › وهو الأمر الذي 
أدى إلى دخول الكومبيوتر في مجالات حياتية متعددة وكثيرة نذكر منها على سبيل المثال لا 
الحصر : 


+ استخدامه في مجال ادارة الشركات والمؤسسات والأعمال التجارية . 

: استخدامه للأغراض العلمية والبحث العلمى والفضاء والصناعة . 

استخدامه في الاعمال المكتبية من تخزين واستعادة البيانات وطباعة التقارير وغيرها . 
استخدامه كوسيلة اتصال بالصوت والصورة » وكصندوق بريد » وكوسيلة محادثة » ونقل 
اجتماعات عبر شبكة الإنترنت . 

لأغراض الرسم الهندسي والبياني والتخطيطات المعمارية والتنقيب عن البترول . 

؛ وفي التعليم حيث يوفر الحاسب مناهجا متكاملة وعملية للدراسة في أغلب المجالات . 


و وخا ولس أخر اده فن طرين الاعات بانواعها الخد . 


وما زال هناك المزيد من المجالات التي سيدخل فيها الحاسب قريبا »> مع تطور علم الذكا: 
الاصطناعي ٣ع‏ 9||اعا"] أهآ A٣‏ . والذي يهيء الحاسب للدخول في مجالات كان 
الانسان مسيطرا عليها من ذي قبل »واللّه تعالى وحده أعلم بما قد يكون عليه الكومبيوتر في 

المستقبل أو ما قد يفتح الله به على بني البشر [ وما أوتيتم من العلم إلا قليلا ) . 


ا 


كما هو شأن كل شىء فى هذه الحياة بدأت الحاسبات الآلية ضعيفة القدرات عالية التكلفة 
كثيرة المشاكل والثغرات .. لكنه ما لبث أن تطور بسرعة رهيبة حتى وصل إلى ما وصل إليه 
الآن » وليست هذه نهاية المطاف > فما زال هناك المزيد . 


ففي العام 1042م اخترع عالم فرنسي يدعى باسكال - سميت لغة برمجة أهق٤كك۴‏ 
باسمه تقديرا لجهوده في هذا المجال - الة ميكانيكية تستطيع إجراء عمليات حسابيه 
بميطة ي المح والطرح ٠‏ وأتم جهوده غالم آخر يسمي الببيتز بعد حوالي ما يزيد على 
ثلاثين عاما باختراع الته التي سميت ب ( الة ليبينز ) بصورة ميكانيكية أيضا وتستطيع 


إجراء عمليات القسمة والضرب . 


کاکوارد" باختراع الة تستخدم فى عملها البطاقات المثقبة > وقد بداأً مع اختراع هذه الالة 
نشوء فكره البرمجة باستخدام الحاسب > وقام بعده تشارلز بابادج بتطوير الة تستطيع 


استقبال الأوامر عن طريق البطاقات المثقبة 0 


يعتبر العالم الإنجليزي تشارلز بابادج 1791 - 1871م ) هو الجد الأول للحاسبات 
الآلية بصورتها الحالية ذلك لأن كل المحاولات التى سبقته يمكن تصنيفها ضمن اللات 
الحاسبة والتي اهتمت بإجراء العمليات الحسابية (الجمع »الطرح » الضرب »والقسمة)وقد 
أغرى النجاح الذي أحرزه هذا العالم باختراعه لالة الفروق - وهى الة تنتج جداول 
اللوغاريتمات بدقة - على التفكير باختراع شيء ما أكثر شمولية من آلته الأولى معتمدا على 


E O CE POE 


كانت هذه الأداة التى صممها بابادج مكونة من مخزن - وهو يقابل ما نسميه اليوم :الذاكرة 
M6۷‏ - وكان يتسع لألف متغير »وحاسبة - مثل المعالجم 0۲0٤6550"‏ - وتقوم 


. Control Unit(CU) 


ولم يكن الأمر سهلا فقد استخدم باباد في هذه الآلة المثات من التروس والقطع الميكانيكية 
واعتمدت هذه الآلة على النظام العشري للأرقام .. لكن هذه الآلة لم تلاق النجاح المتوقع بل 
استقبلها الناس باسم ( حماقة بابادج) فضاعت كل الأموال التي ربحها من الة الفروق الأولى 
وجميع المنح التي قدمتها له الحكومة البريطانية » فمات مغمورا » لكن بلاده عادت بعد ما 
يزيد على قرن فاقامت نموذجا لآلته القديمة تكريما له وتقديرا لجهوده في هذا المضمار . 


استمر الأمر على ما هو عليه ردحا من الزمن حتى جاء العالم نيومان الذي بدأ جيلاً جديدا 
من الكومبيوتر يعتمد على النظام الثناثى ر 0 و 1 ) 8١3۲۷‏ . معتمدا في ذلك على 


المنطق في جميع اعماله . 


ظهرت العديد من أجيال الحاسب خلال هذه الفترة ويمكن تقسيمها بصورة رئيسية لخمسة 


أجيال » نوردها مع ذكر لأهم خصائصها فيما يلي : 
. الجيل الأول للحاسبات ر 1945 - 4951 . 


" حاسبات تستخدم الصمامات المفرغة 4€111758/⁄ . 
* استخدام لغة الآلة 8|١3٣‏ ر 0 و 1 ) في التعامل مع الحاسب . 
کبر حجم الحاسبات . وتوليد كمية كبيرة من الحرارة . 


" زيادة تكلفة صناعة وتشغيل الحاسب الآلى . 


2. الجيل الثاني للحاسبات ر 1952 - 1960 ) . 


استخدام تکنولوجیا الترانزستورات ۲۸5150۲5[ والتي تتميز بصغر الحجم 
وزيادة السرعة . 

N 

نقص حجم الحاسبات وقلت الحرارة المتولدة عنها . 

قلت تكلفة التصنيع وذلك لاستخدام الحلقات المغناطيسية لتركيب الذاكرة . 


3. الجيل الثالث للحاسبات ر 1961 - 1969 ) . 


بدء استخدام الدوائر المتكاملة 1 بدلا من الترانزستورات . 


شهدت هذه الفترة تطور نظم التشغيل 5⁄58 21۸9 €م0 . 
4. الجيل الرابع للحاسبات ( 19/0 - 1990 ( 


ظهور تکنولوجیا أشباه اموصلات ۸0°0۲ ¡°0٥‏ 5€ . 
ظهور الأجهزة الشخصية ۴)5 والمحمولة 1a0 10S‏ . 
زيادة تطور نظم التشغيل . 


5. الجيل الخامس للحاسبات ر 1991 وحتى الآن ) : 


ادتش اسرد ستخدام الكومبيوتر في شتی المجالات 


أصبح استخدام الحاسب ميسورا جدا » وقلت التكلفة بصورة كبيرة . 


وماذا بعد ؟ فما زال الإنسان يطمح ليصل بالحاسب إلى مرحلة تغنيه حتى عن الكتابة »وقد 
بدت تظهر برامج الطباعة » وتنفيذ الأوامر بدون الحاجة لاستخدام الفارة أو لوحة المفاتيح 


ومازالت القاذلة تسیر 


ے 


كبيرة بذلها علماء متفرقون في مناطق وأزمنة مختلفة »تواصلت أفكارهم ليرى هذا الجهاز 


تطور شبكة الإأنترنت 


تعد شبكة الإنترنت واحدا من أهم الأسباب التى أدت لتطور أجهزة الحاسب بصورة مذهلة 


حور“ وفرت الكثي من الوقت و لجهد > وسمحت بتبادل المعلومات بلا حدود . 
وقبل أن ندرس تطور شبكة الإنترنت نعرف أولا ما هو الإنترنت ؟ 


الإنترنت عبارة عن حاسب آلي يتحدث لحاسب آلي آخر تربط بينهما واسطة ›» هي غالبا 


التلفون العادي أو أي نوع اخر من الكوابل » أو الأقمار الصناعية . 


يلخص تاريخ الانترنت بأنها كفكرة ولدت داخل وزارة الدفاع الأمريكية وكتجربة قامت بها 
الهيثات المختصة بالدولة 1969م » وتطورت من فكرة بسيطة لربط الحواسب الآلية 
ببعضها البعض في مراكز البحث وفي كل منطقة أو مدينة على حدة .. إلى قيام مؤسسة 
العلوم القومية ١5١‏ بشراء الحواسيب العملاقة وتزويد مراكز الحاسب الآلي العملاق بها 
ثم توزيعها على كل مناطق الولايات المتحدة »لكي تعمل إقليميا مع المراكز والجامعات 
اموجودة في كل ولاية ثم تطور الأمر إلى ربط هذه الحواسيب العملاقة مع بعضها البعض في 
شكل شبكة قومية . 


والجامعات »وتيسر للعلماء الاستفادة من إمكاناتها الهائلة للقيام بالعمليات الرياضية المعقدة 


التى تعجز عن القيام بها الحاسبات الالية الصغيرة . 


لاستخدام نفس الشبكات » ولكن لأغراض تجارية يستفيد منها الأفراد والمؤسسات . 


وبرغم من عدم ارتيا 5۴ وبعض العاملين بالشبكات الرسمية لذاك التطور إلاأن 
الشركات استطاعت بواسطة نفوذها E‏ الحكومة الفيدرالية وقناعات بعض الرسميين ف دواتر 


الحكومة الأمريكية من أن تفت المجال للاستخدام التجاري للشبكة محلياً وعاليا . ولوا 
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اللات الثان : تر کیب لحاس الث لشخصى 


4 4 


يتكون الحاسب من جزأين رئيسيين هما العتاد 13۲0۷3۲۴ وهو كل ما يتعلق 
بالحاسب من أجهزة ملموسة » والبرمجيات 50۷3۲8 وهى الأوامر التى توجه العتاد 


ليقوم بأداء الوظائف المختلفة . 


ويمكن أن نقسم العتاد بأكثر من طريقة » لكننا سنتبع تقسمها حسب أماكن تواجدها › وني 
هذه الحالة فلدينا قسمين : معدات داخل صندوق النظام مثل الذاكرة والمعالج » وأآخرى 


العلاقة بین العتاد والبرمجيات 1 


تقوم البرامج بإصدار الأوامر للعتاد بناء على توجيهات المستخدم › لكن في الحقيقة فالعملية 
تكون بأن المستخدم يوجه البرامج لإصدار المعلومات وبواسطة نظام التشغيل ( ويندوز مثلاً ) 


الذي يكون وسيطا بينهم يوصل الأوامر إلى العتاد فتظهر بالشكل المطلوب . 
ونقسم مكونات العتاد داخل صندوق النظام الرئيسية على النحو التالى : 


1). صندوق النظام C858‏ : 


| 


ف - 


هو الصندوق الذي يحتوي على الأجزاء الداخلية 
للكمبيوتر > ويحميها من سقوط أشياء ثقيلة على 
الحاسب فتعمل على تعطيله أو إحداث أي نوع من 
الخلل فيه » كذلك فهو يعتبر المأوى و المكان لكثير 
من مكونات الحاسب و منها السواقات و اللوحة ألام التي تركب عليها البطاقات » والمودم 
الاك الوا و غيرها من الكرنات كا ترجه ايا الوادت الخاعة رحا 


المغاتيح و السماعات وغیرها من التوصيلات الهامة لعمل الحاسب . 


EE CD 


٤ 
٣ 
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يحتوي صندوق النظام على موزع التيار الكهربائي ۴0۷6۲513۷ والذي يقوم 
باستقبال الكهرباء 120 - 240 فولت ٠‏ وتوزيعها على قطع الكومبيوتر المختلفة والتى 
تحتاج ما بین 5 و 12 فولت . 


Motherboard pÎلı‎ ةحgllı‎ .(2 


سميت بهذا الاسم لأنها القطعة التي تحتضن أو ك 
تثبت عليها جميع قطع الحاسب الأخرى ا 8 
ومهمتها تنسيق عمل القطع الأخرى ونتقل ا 
البيانات والمعلومات بينها عبر الكابل المحلى a. E‏ 
Local Bus‏ . 


يبلغ الحجم القياسى للوحات الأم 5 × 12 بوصة , إلا أن هناك العديد من 
التصاميم ذات المقاسات المختلفة وأشهر تصاميم اللوحة الأم A1۸‏ . 


يحتل المعالج موقعا مميزا على اللوحة الأم وتنتشر حولها الكثير من الثقوب لكثرة 
التوصيلات التي يحتاجها , كما تحتوي اللوحة على منافذ لتثبيت ال ١إ ۸A۸‏ وكل 
لوحة تدعم نوع واحد فقط من الرامات إلا أن هناك أنواعا يمكن أن تدعم أكثر من نوع . 
وتحتوي أيضا على ما نسميه بثقوب التوسعة لتثبيت الكروت عليها مثل كرت الصوت 
والشبكة والشاشة وغيرها , كما أننا نجد على اللوحة الأم منافذ لتوصيل السواقات مثل 
CD-ROM , Hard Disk‏ و ال Drive‏ yمPم0pا۴‏ وتحوي أیضا علی 
ذاكرة القراءة فقط ۸0 وبرنامج ال 8105 المختص بعملية أقلاع الكمبيوتر. 
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Processor rllall .(2‏ 
المعالج هو الجزء الذى يقوم بالعمليات الحسابية في الحاسب 
وهو موصل باللوحة الأم بطريقة خاصة . لكي يقوم باستقبال 


امعلومات والبيانات من كافة أجزاء الحاسب ومعالجتها 8 
إرسال النتادج ا الأجزاء الأخرى التي تعني 

التخزين . وكل ما يقوم به الحاسب دشن ےب ا ضور = کان العا 
بشكل كامل , وهكذا فإن المعالج يعتبر عقل الكومبيوتر رغم انه لا يفهم و لا يعقل بل انه 


يقوم بالعمل المبرمج له بشكل كامل » وهو ينقسم إلى قسمين 
وحدة العمليات الحسابية ,illطıaة‏ ) Arithmetic logic Unit ( ALÛ‏ 
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. Control Unit ( CÛ ) pl وحدة‎ « 


وجديرٌ بالذكر أن شركة ا176 تسيطر بنسبة كبيرة جدا على أسواق المعالجات حول العالم 
ويحتل معالجها ۴8۸11۳0 الصدارة على قمة المعالجات المخصصة للحاسبات 
الشخصية وقد صدر منه حتى لحظة كتابة هذه السطور 1 » 2 .> 3 .4 . 

ويحتوي المعالج على مبردات هواء مثبتة فيه » ما عدا 4# ۴80 » والذي يحتاج 
إلى مروحة مستقلة » وهذا ضروري للحساسية الكبيرة التي يتمتع بها المعالج والتي تجعل 
حتى صناعته تتم في غرف معقمة أكثر بالاف المرات من غرف العمليات الجراحية . 


4. بطاقة الشاشة ك°21]€ V/id€0‏ : 


= س ۴ ا نای ا کی‎ | 
: E EF ar م‎ 0 = 0L r 
E NN Mg ET < a 
a | ا‎ 2 3 : 
E f ME 


بطاقة الشاشة هى أحد آهم وأكثر وسائل الإخراج في 
الحاسب فهى التي تسمح بإظهار الصورة على شاشة 
الحاسب ولا يوجد حاسب عادي دون بطاقة شاه 


وة 5 کت 38 إلا أن بعض الحاسبات قد لا تحتاج إلى شاشة عرض 
مثل أجهزة الانذار » كما أن البطاقات تختلف عن بعضها من ناحية الجودة ودقة الصورة . 
وتختلف هذه البطاقة أو الكرت C3۲0‏ عن غيرها من البطاقات باحتواءها على ذاكرة خاصة 
ومعالج خاص »وهذا ما يجعل اعتماد برامج الرسوميات بصورة أكبر على كرت الشاشة بدلا 
من اعتمادها على قوة المعالج الرئيسي ا اة الت 5 لکن باية جال فلا يكن ادا 


اغفال تأثيرهما . 


: Floppy Disk DFiV@€ محركات الأقراص illة ڊ‎ .©5 


اخترع القرص المرن في سنة ⁄/196م من قبل شركة 18 و كان ذو حجم كبير نسبيا 
يبلغ 8 انش » مما حدى بالشركة لتطوره بعد فترة ليصبح ذو حجم 
59 ال ويحدل 300 كارا فط من اللات مقا ب 
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ال 5.25 في بداية التسعينات . 


ومد القرض الرن حجهه المغير وسهول تبن العانات عة .إل انه زكرا بذاك فة 


وأقراص ال 0۷0 . 


6). محركات الأقراص الصلبة ر( )كا0 BHA‏ : 


يعتبر القرص الصلب أو ما یسمی 16 ۲14۲۵4 وغیرہ 
من نفس العائلة أحد أمثلة هذه التقنية المغناطيسية › وتتميز 
هذه المحركات بتخزين كم كبير من البيانات عليها » مما 
جعلها الملاذ الامن لكافة معلومات الجهاز » ونظم التشغيل . 
كما أن تكلفتها المتدنية نسبيا جعلت تكوين أقراص ضخمة 


الحجم أقل تكلفة منها لو كونت بغيرها من التقنيات . 


/. محرکات الأقراص الليزرية 


تعتمد هذه المحركات على تقنية الحفر بالليزر على سط 


لمرنة .... وهناك عدة أنواع منها : 


. [0 قارئ للقرص المضغوط‎ : CD-ROM 
. 0 قارىئ وكاتب على القرص المضغوط‎ : CD -WRIT[ER 
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. 0۷ قارئ للقرص ال0‎ : DVD-ROM 
. 0۷0 قاری وکاتب علی القرص ال‎ : DV D-WRITER 
: ) RAM الذاكرة العشوائية ر‎ .8 


تسمى بذاكرة الوصول العشوائي Random Access M120۲‏ وذلك لان 


و ليس ت ا کغیرها من وحدات 
ويعتقبر تخزين E as e‏ صورة 9- RAM‏ البيانات فيها ا 


حيث يتم فقد البيانات تلقائيا بعد إغلاق الجهاز وذلك لاستخدامها الأسلوب الكهربائي في 

عملها مما يجعلها أكثر سرعة .وتوجد أحجام مختلفة من ال ۸۸۷ منها 
MB ..128MB..64MB‏ 256 .... وغیرھا . 

كما أن هناك عدة أنواعْ من DDRAM , SDRAM Ji. RAM I‏ وإلیك 

بعض الفروق بينهما : 


DDRam RDRam  SDRam نوع الذاكرة‎ 


Width 
15. EC OOO lg) Frequency ڌدرتi‎ 


2 میجاهیرتز 
تز تز 2 


2128 1600 528 Mega/ S€C Jتiلl‎ iw. 


وتحتوي قائمة العتاد بالإضافة إلى ما سبق الكثير من الأجهزة »كما تظهر يوميا آلاف القطع 
الأاخرى منها الضروري اللازم ومنها ما لا يعدو أن يكون إحدى الكماليات التى تسهل علينا 


استخدام هذا الجهاز . 


e 


أنواع الحاسبات الآلية . 


تستخدم هذا النوع من الأجهزة > أو الاختلافات الجوهرية في المظهر أو الغرض » نذكر من 


الحاسبات فائقة القدرة C065‏ 910€ : تستخدم في 
العمليات الحسابية السريعة جدا » وفي الجهات العسكرية والأمنية » 
والتقنية البالغة الأهمية . وقد يدخل تحتها أجهزة Mai ۲265S‏ .. 
وتتمیزان بارتفاع المقدرة والكفاءة واللذان يتناسبان 8 ارتفاع 


السعر وال لتكلفة . 


۵ الحاسبات الخادمة 596۲۷6۲5 : تستخدم مثل هذه الحاسبات كمركز 
للبيانات فيما يتم توصيل أجهزة أخرى لها للاستفادة من البيانات المخزنة 
فيها » وف الغالب تزود هذه السيرفرات بوحدات تخزين كبيرة ومعالجات 


ب 


قوي . 


© الأجهزة الشخصيهة Pc's‏ ... وهي الخصصهة 


للاستخدام الشخصي وقد ندرج تحتها أنوع من 
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6S‏ ها كذلك الكفية 
Palmtops‏ . 


هذا وتوجد العديد من تقسيمات الحاسبات الالية > ويتحدد ذلك على ضوء معرفة نقطة 


المقارنة التى تريد أن يتم على أساسها تقسيم الحاسبات الآلية . 


اللات الثالت : عض مفا استخداہ | : 


مسار عمل الحاسب الآلي : 
يتميز الحاسب الالي عن غيره من الأجهزة الخذلفه التي تحمل بين طياتها e‏ الكترونية 
بثلاث ميزات رئيسية لا تجتمع في غيره من الأجهزة الالكترونية » وهي : 

8 القدرة على معالجة البيانات . 

القدرة على تخزين البيانات واعادة استخدامها . 

0 امكانية برمجة الحاسب للخروج بتطبقات ومهام جديدة . 


ھا وبل داعا کل لقال لاحات ا لے م اکل ` 


يث يتم ادخال البيانات بواسطة أحد أدوات الإدخال السابقة الذكرٌ مثل لوحة المفاتيم 
ر e oN‏ يتم اخراجها عن طريق أ حد أدوات الإخراج مثل 


يعتمد الكومبيوتر على ما ندعوه ( النظام الثنائي أو : 5۷58۳ 81۸3۲۷ ) » فما هو هذا 
النظام ؟ 

يعتمد هذا النظام علىحالتي التيار الكهربائي التي يمكن أن تتعرض لها أي قطعة أو موصل 
كهربائي وهما ( مغتوح » مغلق ) واللذان نمثلهما في عالم الكومبيوتر ب 0>1 على التوالي . 
بالرغم من التعقيد الذي يبدو عليه هذا النظام من الوهلة الأولى إلا آن كل شيء يصبح يسيرا 


لاحقا › > فتمثيل الأرقام اا]خذلفه والحروف والرموز يتم عبر هذه الطريقة فمثلا : 


0 00000001 A=65 01000001 %=25 00100101 
19 00010011 A=97 01100010 ESL=27 00011011 


ونسمي كل خانة سواء احتوت على 0 أو 1 ربت اأ0) ویتكون كل رقم من 8 بت 
ونسميها بايت 6۷€ . كما أن هناك الوحدات الأخرى التالية : 
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14 بایت = 1 کیلو بایت €ا05y|ا¡»‏ . 
14 کیلو بايت = 1 ميجا بات MegabY¥İ€‏ . 


14 میجا بایت = 1 جيجا بايت Gİgab¥€‏ . 
1024 جیجا بایت = 1 تیرا بایت 85¥€ 16 . 
14 تيرا بايت = 1 بيتا بايت Petaby€‏ . 
14 بيتا بایت = 1 إكسا بايت ۴EX×ab¥€‏ . 
104 إکسا بایت = 1 زیتا بایت Zeta y€‏ . 
1024 زیتا بایت = 1 يوبا بایت €†5¥ ¥058 . 


ولذا فإننا حينما نصف قرصا صلبا بأن سعته 80 جيجا بايت فذا يعني أن بامكانه 
تسجيل 80 „ 1024 „ 1024 „ 1024 - 85899345920 بایت من 
البيانات أو حرف . 

وليس هذا النظام مختصا بالنصوص فقط بل إن كل شيء يتبع هذا النظام . فالصور مثلا یتم 
تقسيمها إلى مجموعة من النقاط الصغيرة (بيكسل ۴1×65 ) ونخزن عن كل نقطه 
احداثياها على محوري الشاشة ۸,١‏ اضافة إلى لونها وذلك بالنظام السابق . 


إن التمثيل الرقمى برغم بساطة مبادئه فإنه ليس بالسهل أبدا » ولنا أن نتخيل مدى ما 
كان يعانية المبرمجون الأوائل حينما يكتبون برامج كابلا بات 0 ول فة 


7 


أنواع البيانات : 

يحمل الكومبيوتر بين طياته العديد من أنواع البيانات المستخدمة » وهي وإن كانت تعود 
في النهاية لتمثل في الكومبيوتر بواسطة الصفر والواحد كحالتين لا ثالث لهما للتيار 
الكهربائي » إلا أن كل منها له طريقة تحويل مختلفة عن الآخر » ومن هذه الأنواع نذكر : 
» البيانات الرقمية : تحتوي على الأرقام المعهودة بالنسبة الينا > وتخزن كل منها في ثمان 
خانات ( 8 بت ) حسب النظام امتبع في صناعة الجهاز › والأنظمة المشهورة في الحاسبات 
الشخصية هى Unicode , ASC]1‏ . 

» البيانات الحرفية : تشمل الحروف الهجائية بأنواعها والرموز المشهورة مثل العمليات 
الحسابية » وتخزن بنفس الطريقة السابقة . 

» الصور : حيث تقسم الصورة إلى مجموعة من النقاط ۳|×©|5 ونقوم بتخزين القيم 
اللونية للصورة على الهيئة السابقة الذكر . 


RG B 


240 168 6 


حيث أن كل لون هو مكون من خليط من ثلائثة ألوان رئيسية ( أحمر - آخضر - أزرق ) أو 
ما يعرف ب ۸6 . والمثال السابق يوضع قيم أحد هذه الألوان . 


» البيانات الصوتية والفيديوية . 


E 


وقد يحتوي ملف على أكثر من نوع من الأنواع السابقة » وهو ما يعرف بالوسائط المتعددة 
Multimedia‏ . 


لفات ۴||€5 والمجلدات ۲ ۴0°|d€‏ : 


تعتبر الملفات وحدة المحتويات الأصغر فى جهاز الكومبيوتر »> حيث يتميز كل ملف بصفات 


تميزه عن غيره من ناحية المحتويات أو طريقة التشغيل . 


ê Hy Documents 


| Eile Edl View ao Favortes Help 


lp Lut Lopy Paste 


Addıess 3 My Documents >| | Ng 
کے فف‎ 1 


Documents 


select an Item toa Folder File 


ie Its 
description. 


| |41.1K8 | 2j My Computer 


فمثلاً نجد لدينا ملف نصي يعمل تحت برنامج المفكرة ل083 وآخر نصي أيضا 
لكنه يعمل تحت ۷/0۲١‏ 15 ولذلك فهو يحتوي على امكانية اضافة الصور › بينما نجد 
ملف صور يعمل تحت الرسام خ۸ Pai‏ مثلا قنجذ أنه لا يحتوى على غرض متحرك مقا 
»إلا أن تلك الصور التي تعمل تحت 56€ (۸۳ يمكن أن تحتوي على بعض الحركات . 
ونستطيع تمييز الملفات من خلال جزئين :الاسم والامتداد » فقد نجد في المجموعة الواحدة 
ملفين لهم نفس الاسم » أو الامتداد » لكن ليس من الممكن أن تحتوي المجموعة على ملفين 
لهما نفس الاسم والامتداد ( ما عدا سلة المحذوفات لأنها ليست مجموعة في الأساس ) . 
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الجدير بالذكر أنه في عهد الاصدارات القديمة من نظم التشغيل لم يكن يسمح بأن يكون اسم 
ملف أكبر من 8 خانات » ولم يكن الامتداد يزيد عن ثلاثة خانات » إلا أنه ومع اطلالة 


النظام 95 من مايكروسوفت اصبح بالامكان زيادة طول الملف ليصل إلى 255 حرفا كحد 


أقصى . 
وهذا جدول لبعض أشهر أنواع الملفات : 


ملف نصي فقط txt‏ برنامج .exe‏ 
ملف نصي مدعم .rtf .doC‏ ملف صوتي Wav‏ . 
صور قابلة للتحريك .Qif‏ ملف فيديو .avİ‏ 

ملفات انترنت .m , .h)‏ صفحات ديناميكية 50. 


صور ثابتة وP[.‏ , .0MP‏ ملف نظام SYS‏ 


My Larnputer‏ ل8 


أما المجلدات » فهى المجوعات التى تحتوى على الملفات ET‏ 
۰ 6 کڪ : 


> ونستطيع من خلال التحكم ني المجلد التحكم ببعض r‏ 


۰ A-1 E 


خصائص اللفات التي داخله » ومن اشهر المجلدات e ٤‏ 2-3 
“ÛÎ Nedtree e VAT:‏ ` 

الكومبيوتر مجلد الويندوز ۱00۷WS‏ |۷ أو ۷۸ ومجلد EÛ Program Files‏ 
Recycled‏ ا 


النظاء 32 5⁄5 , "ع5۷5 . بالاضافة إلى مجلد 
لفات المؤقتة 1€ . 
هذا ويمكن أن يحتوي المجلد على مجموعة مجلدات بداخله وهكذا » وهو ما يعرف باسم 


المجلدات الفرعية » وتمثله شجرة الملفات التى يمكنك رؤية مثال لها في الشكل 1111 . 
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الباب الرابع : نظ التشغيل Ope ra1۱4‏ 
Systems‏ 


نظام التشغيا 
قبل أن نبد بالحديث عن نظام التشغيل الأكثر شيوعا وهو ويندوز ۷1۸00۷۷5 
يستحسن أن نلقي نظرة سريعة على تطورات نظم التشغيل ولا مانع من القاء نظرة سريعة 
على المنافس الجديد للويندوز وهو ٩1×‏ ل . 


ما هو نظام التشغيل > وما هی مهمته 1 

نظام التشغيل هو البرنامج الرئيسي في الحاسب »فهو الذي يقوم بإدارة الأوامر التي تصدرها 
لبدء تشغيل البرامج وإدارة التخزين على الأقراص وتقوم البرامج والتطبيقات الأخرى بإرسال 
کما يقوم بدور امتحكم ٤‏ تدفق البيانات > وطرق التشغيل ... وتحديد الإمكانيات المتاحهة 


1 تخدم . 


برامج القيادة هى مجموعة من البرامج تنتجها شركات صناعة العتاد للتعامل مع هذه الأجهزة 


بواسطة نظام ال لتشغيل 


0 


وبرامج القيادة كما ف صورة 10 : 


User pدختudı‎ 
P°F0g۲4108 البرامج‎ 


واجهة برمجة التطبیقات !۸۴ 


نظام التشغيل 


صورة 10 - العلاقة بين 


لخر ف اف ا 
Operating System e‏ 


الكومبيوتر 


برامج قیادة العتاد ۲1۷6۲۶ 


Hardware دlتaلı‎ 


أمثلة على نظم التشغيل . 
من أشهر نظم التشغيل تلك التى اصدرتها شركتى 1168 و )؟M[°۲050‏ . ومنها : 
» نظم تشغيل ×15 : 


o 


. DOS —- 05/400 - 05/2 


AF73129? 11:843 


OBLE 

FAL SÛOUEREIGN—' RING OF THE EARLIES 
RES CENT 

HARD 1? HOWARD 1 


TTI 
hi LL HHHH 
i 


Ti 
LHR 
A1 RFfR 
0 
HOWARD 17 


ALENT INE CU ANGUARD 


| I BRANT 
HONEOYE_ NY254 
g4 ۱ 
HOLIDAY [REDGLOY 


RARITAN JERSEY BELLE 


Shift+PrFnScrFn=InprFine | 4=Menu | C=ContinuerF le pedigree [EB 


ء تظ ت تشغيل MiC/OSOf‏ . 
NOS 1.0‏ و 2.0 و 3.1 . ثم بدأت ثورة جديدة بظهور M٤‏ ,95,98 . 
+ نظم تشغیل ۴ Mi٤۲050‏ تحت بيئة N1‏ . 

Mind OoWs NT 5‏ ثم 4 . وتغیر النظام مجدداً بظھور 2000 ثم ۴× وأخیرا 
ليس خر 2003 Microsoft Windows Server‏ . 
و وتاك ا نظم التشغيل تحت مظلة ×ألا ومنها : 
|N×‏ و M205‏ .وتتميز هذه المجموعة بأنها مفتوحة المصادر 


ودائمة التطوير على شبكه الانترنت وبين المبرمجين : 


صورة 12 


والمشكلة مع هذه الأنظمة وغيرها من النظم الشبيهة هي عدم وجود برامج وتطبيقات كثيرة 
تعمل عليها ولكنها تتولى العمليات المتعددة المهام بشكل أفضل . 
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یتمیز نظام تشغیل ویندوز بأنه 158۲-۴۲۱۵۸۵1۷ أو ما يمكن أن نترجمه إلى العربية بأنه 
صديق المستخدم » ذلك أن الويندوز يتمتع بواجهة رسومية سهلة الاستخدام إلى حد بعيد . 
اضافة لذلك فهناك نسبة كبيرة من المبرمجين يعملون تحت مظلة 11٥۲050۴)‏ مما يؤدي 
إلى توفر كام هائل من التطبيقات تحت هذا النظام > كما أن هذا النظام أسبق في دعم اللغة 


العربية من غيره » وهذا هو سبب سيطرته الكبيرة على الأسواق العربية . 


وسوف نتعرف على محتويات نظام التشغيل Microsoft WÎ^d0WS ×P‏ . وهو 
أحد أواخر اصدارات أC۲050٥[M‏ من نظم التشغيل والنظام السائد - حتى لحظات 


كتابة هذه السطور - على مستوى العالم العربي . 


يتميز نظام التشغيل ۸۳ عن غيره من نظم تشغيل ويندوز التي سبقته بميزة كبيرة نستطيع 
أن نطلق عليها ( الثبات والاستقرار ) > وهي مميزات كانت أقل كفاءة فيما سبقه من النظم 


فلم تعد رسالة ( قام البرنامج بأداء عملية غير شرعية ) تظهر بصورة كبيرة . 


i SANÎ 


يتميز نظام ۸۳ أيضا بواجهة رسومية رائعة الجمال » ويحتوي على دعم كبير جدا لبرامج 
llلتدınıدlu Multi €dia‏ عن طريق برنامج عارض صور ۴× والاصدار الثامن من 
برنامج ۴|۵۷@٣‏ |۸82 كما يتميز أيضا بكفاءة عالية عند الاتصال مع أجهزة أخرى ٠‏ 


كما اضاف التميز والطفرة التى شهدتها خاصية تعدد المستخدمين إلى ۴× الكثير من التميز 


ومن الممميزات الجميلة في ۴× ... امكانية التحديث التلقائى لنسخة ۴× لكافحة 
الثغرات بفاعلية أكبر . 

هناك أيضا مجموعة جديدة وجميلة في ۴× ٬تختص‏ بالتعامل مع من لديهم اعاقات 
O Or rT‏ 


لوحة التحكم في ۴× WI^d0WS‏ . 
تيح لنا لوحة التحكم في ۴× مزيدا من التحكم في خصائص النظام » فمن خلالها نستطء 
اضافة وازالة البرامج/الأجهزة » كما يمكننا من "لوحة التحكم"” التحكم في اعدادت الأصوات 


والاتصالات وغیرها. 


البرامج الملحقة في × WI^d0S‏ . 

عادة ما تأتي مع كل اصدار من ويندوز حزمة من البرامج الأساسية والتي توفر حلولا بدائية 
للتطبيقات المختلفة › إلا أنه ومع الإصداره ۴× ازداد تميز هذه الملحقات حتى عادت تفي 
بكامل احتياجات المستخدم المبدئية والمتوسطة . 

فبرنامج 08030" لكتابة المذكرات البسيطة » و 0۲۵۴۳30٩۵‏ أو الدفتر للمهام 
الأكثر تنوعا للكتابة » ويوفر برنامج الرسام ١أ‏ حلا سهلا وسريعا للرسومات البسيطة 
ولقليل من معالجهة الصور. 

كما توفر هذه الحزمة الآلة الحاسبة C4|°C1|410۲‏ بنوعيها و„ Addr©S5S‏ 


)00€ 6لتخزين عناوين الأصدقاء. 
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تتوفر ضمن الملحقات - ليسن من ضمنها - حزمة من ال 3466S‏ . أو الألعاب 
البسيطة والتي تتميز بأن بإمكانك اللعب بها على الإنترنت. 

تحتوي الملحقات على حلول لتنظم البيانات على الأقراص والتخزين الاحتياطي والاستعادة 
تحت مسمى 8ا00 8/86۳ »كما تحتوي أيضا على حزمة مخصصة لذوي الاعاقات 
الجسدية المختلفة تحت مسمى /†آأ6SSI16I٥C٥۸‏ .أما حزمة البرامج المساعدة للاتصالات 


. فقد ضحت أکثر تمیزا لتواکب تطورات الإنترنت والاتصالات‎ C0Mmunication 


أما مجموعة تطبیقات الملتیمیدیا - 86۲۵1۸۱۳۱8١‏ - فھی أحد عناصر تمیز الإصدارہ 


۴ اضافة لما يوفر الويندوز بعيدا عنها من امكانيات عالية للتعامل مع الأصوات والصور. 


BE Som ple Phiritireê a 
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Om- O: FF Fs Gora 
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بسا ملا ھ عد ا 
i} E re‏ 

PFE hE FE‏ ک 

7 Feo FoF pF EE a 


File RH Falher Taal 


Î Make areq alle 


Û Pikkıh the folder 
the Wel 
E Shere the older 


| Other PFlaceşg 
ا‎ Shar el Fic biriés 
j Hy Prtures 
j My Cêmputei 
أ‎ Fly Herat kl, Plat 
ُ 


Delails 


2 Lo FE س‎ aT r Fk gg 


صورة 14 - أضحت شاشة المتصف 10۲06۲× أكثر دعما للملتيميديا 


هډ هډ 4۰ 


E 


ومنذ الاصدار ۴× أصبح معالج ضغط الملفات من 0أ مرفقا بصورة افتراضية » كما وقد 


أصبحت مزايا الاتصال البعيد أكثر كفاءة وتميز » وأصبح متوفرا احد اصدارات البرنامج 
Hotmail je Messenger‏ . 


س كما أصبحت الساعدة ط16 متوفرة بصورة أكثر روعة 


8 mam, f maa E ت‎ 


. وتنظيما من سابقاتها من الأصدرات الأخرى من ویندوز‎ e santo 


س | س 15 ص ائ الساضدة XP ٤‏ 


التعامل مع تعددية المستخدمين في ۴× . 

توفر هذه الميزة مزيدا من الاستقلالية لكل مستخدم على الكومبيوتر » فلكل مستخدم سط 
مکتب - 0٥5۸00‏ خاص » ومستندات 00٥0178/۸8‏ خاصة به أيضا ... كما 
توفر كلمات مرور ۳455۷0۲05 لكل مستخدم لزيد من الخصوصية . 

للوصول إلى هذه الخيارات . من ا۴4۸6 |00۸۲0 - لوحة التحكم » قم باختيار : 
User Accounts‏ . 

كم خلال هذه الشاشة تستطيع التحكم في المستخدمين واضافتهم من هذه الشاشة ... ولعمل 
مستخدم جدید اختر Create A^ New A٥٥01‏ . مبدئیا سیطلب منك ادخال اسم 
الستخدم الجديد . 

في الخطوة التالية سيطلب منك تحديد نوع المستخدم » فهل هو Administra0F‏ . İم‏ 


Ê leger hcecounts ا ا‎ 


# ker ûctoiünîaî 


Pick a task... 
: ا‎ | Shirmgê ûî iîi 


1 BE ee ia EFE E fı o oF 
or pick an account to change 


A hinmead 
lL gmpukter amir êkr hor 


# 
م 


Fr 


لك اضافة كلمة سر أو تغيير الصورة » وأخيرا حذف الحساب . 


تسجیل الخروج O‏ . وتبديل المستخدمين Swich US5©۲‏ . 
يعني تسجيل الخروج : نهاء جلسه عمل المستخدم على XP‏ والعودة إل ا تحدید 
المستخدمين اما تبدیل الستخدم فهو خروج مؤقت حيث يمكنك العودة ك بحیث تبقی 


معالج ترقية الاصدارات القديمة من البرامج 

: Program Compatibility Wizard 

يتوفر هذا المعالج مع ۴× لترقية البرامج القديمة التي لم تعد تعمل مع ۴× ... لكنه ليس 
ا أن ينجح في التحويل كما يجب . 


E‏ مایکروسوفت انه لیس من المناسب استخدام هذا البرنامج من ET‏ ترقيه برامج 


خلال الخطوات سوف يطلب إليك تحديد مكان البرنامج باحد الطرق . والنظام الذي کان 


يعمل عليه سابقا » كما سيطلب منك بعض المعلومات الأاخرى عن البرنامج . 


د و ب 


البرامج : 

البرنامج هو مجموعة من التعليمات المكتوبة بواسطة احدى لغات البرمجة لتقوم بأداء مهمة 

معينه للمستخدم . 

فمثلا نجد من البرامج برامج لكتابة النصوص . وأخرى للرسم › وأخرى لعالجة الأصوات 
> وتلك للنسخ وهذه للحماية ... وهكذا » وقد تجد اكثر من برنامج يقوم بنفس المهمة لكنها 

تختلف في الامكانيات » ولكل برنامج مميزاته » كما أن عامل السعر قد يشكل فرقا بين 
البرامج المتشابهه إلى حد كبير . 


أشهر البرامج 


الكتابة 0 من مایکروسوفت 

رسم منھا ۴۸005۸0۲ وللرسم الهندسي ۸1۷0-۸0 وللرسم 
Max‏ 30 . 

تصف انترنت مثل 1te ۲۸€ ٤×PI0۲€۲‏ » ونتسکیب . 

تصميم ا۴ . وینضم إلیه في مجال العروض التقديمية ۲01° €۲ ۴0W‏ 

. أیضا‎ Z/0n€ Alarm dia, MacAfee , Antivirus E 

Paltalk „, Yahoo Messenger , Messenger e 

Real One , Media P|aY€ڵ‎ gıدıiو صوت‎ 
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برامج خدميه تقدم العديد من الخدمات > مثل النسخ 
Neer‏ . وتصف الصور AcdS€€‏ 
Gozila‏ 
قر اءة الکتب ڄ°52/ AC‏ . 
وقر 


ومعظم هذه الانواع سوف نتطرق لها في جزء ما من الكتاب » لكننا لن نتطرق إلى نوعين 
مهمین جدا وهما برامج الحماية وبرامج التصميم ... وسوف نتحدث ف نبذة بسيطهة 


عن أحد البرامج تحت هذين القسمين . 


برج الحılnة Norton Anti VIFUS‏ . 
تنتشر الفيروسات إلى حد كبير على شبكات الانترنت » وتنتقل بين الأاجهزة . وكثيرا ما 
ت اا ا ا و ا ر ی ا ی ا ا 

فما هو الفيروس وما هو برنامج الكافحه ؟ 


الفيروسات هي عبارة عن برام خاصة تقوم بتخريب أجهزة الكومبيوتر عن طريق استغلال 


TT HLT : =‏ 1 ۳ هھ *٭ » * » * +۰ 0*۵4 
ل e‏ تثغرة - خطا برمجى - ق النظام » فقد تقوم بتدمير العتاد 


AntiVirus 


18۳1۴ أو التأثير على النظام والبرمجيات » أو قد تتسبب 
في سرقة المعلومات » وقد تستغل لتصبح منصات تجسس أو ما يعرف 
ببرامج الهاكينج ١9‏ ۳)1 رغم أن هذه الكلمة بريثة منهم . 

أما المكافحات فهي برامج تقوم بحذف هذه الفيروسات › وقد توجد 
رقاع أمنية تقوم بسد هذه الثغرات كلا تعاود الفيروسات الدخول منها ثانية . 


برنامے ۷1۲5 NO )0۸ AN)‏ هو أحد أشهر البرامج في هذا المضمار › ویمكنك 


تحميله من خلال موقع شركة 0۲0۸|[ . وسوف يقوم بتحديث نفسه تلقائيا مكافحة 
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هذا ويمكنك عمل فحص 50۸ لجميع جهازك » ويقوم النورتن بحذف الفيروسات إن 
وجدت » هذا ويعمل هذا البرنامج في الخلفية » فبمجرد دخول فيروس أو محاولة تشغيله 
فانه يظهر لك رسالة تحذيريه . 

هذا وتوجد برامے تحت مسمی )01 N Ort0N SYS"‏ تحتوي على مجموعة 
من البرامج التي توفر حماية شاملة لجهازك »› فهي تمنع الاختراق وتعمل على حماية 
بريدك الالكتروني وتبحث عن ملفات التجسس والفيروسات على جهازك . 


. Adobe Photo 50P برام التصيم‎ 

لم تحفل البداية المتواضعة في أواخر الثمانينات من القرن العشرين 
لهذا البرنامج بتلك المميزات الجبارة التي يتمع بها حاليا » أو فلنقل 
يتربع بها على رأس مجموعة من برامج التصميم » ولم يكن يدور 
بخلد توماس نول K0‏ 1۸0۳85 صاحب فكرة البرنامج أن 


إذ ذاك لم يكن الفوتوشوب أكثر من وسيلة للرسم على الحاسب الآلي › أعقب ذلك بمدة 
صدور فلاتر ۳8۲5 ونعني بها تلك الأدوات التي نستخدمها لعمل تأثيرات على الصور 
يتيح لك الفوتوشوب مكتبة متكاملة متجددة دائما من هذه الفلاتر » تجد منها ما يقوم 
الصورة كدخان مثلا أو مياه » ويستغلها المصم اضافة إلى الأدوات التقليديه المتمثلة في القلم 


وأدوات التلوين في انتاج تصميمه المطلوب . 


6 
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ولن يجد المصمم صعوبة كبيرة في التعامل مع محتويات هذا البرنامج » فبينما تجد على 
اليمين منه مجموعة كبيرة من الادوات التقليدية للرسم » تستطيع من خلال شريط الأدوات 
استخدام أشكال متنوعة من الفرش » كما تستطيع من خلال القائمة ۲5 ©۳ من 
استخدام هذه الأدوات ... أيضا يمكنك اجراء المزيد من العمليات على التصميم من خلال 


الباب الخامس : مجموعه التطبيقات المكتبية 


ما هى مجموعة التطبيقات الكتبية Microsoft OfFI°€‏ . 
تعد هذه المجموعة وتطوراتها المستمرة أحد أسباب قوة ويندوز ... ذلك بما توفره من حلول 
شاملة لأغلب التطبيقات المكتبية المختلفة . 

وتشتمل هذه المجموعة بصورة رئيسيه على : 

Mİc 0S0 t Word‏ : الحل الأمثل لكتابة النصوص . ولطباعة التقارير 
الكتابية والصورية أيضا » ويحوي العديد من الخيارات التي تجعل من الكتابة أمرا كثير 


الإمتاع . 


ev 


Microsoft PowerPoint‏ : لا تنتبە کثیرا 
إلى الترجمه الحرفية » فهذا البرنامج يقدم حلولا غاية 


am! 


| PowerPoint 


> وحتى للأغراض الترفيهية - صورة /1 - . 
Microsoft EXCe|‏ : يعد هذا البرنامج مسؤولا 


صورة 17 

بصورة كبيرة عن الجداول الحسابية وعمليات المبيعات والمشتريات .> وذلك بما يوفره من 
مكتبة ضخمة جدا من الدوال الجاهزة وتحكما سهلا في سير البرنامج . 

MIC OSO ACCESS‏ : أبسط حلول قواعد البيانات » لكنه وبالرغم من ذلك لیس 
ضعيفا أبدا > ويختص بالتطبيقات التي تحتاج إلى الكثير من البيانات » مثل الأرشيف 
وسجلات الموظفين » وسجلات الطلاب وغيرها . E‏ 
Microsoft FrontPage‏ : ہو الحل الأسھل ت کک 
للمبتدئين للدخول إلى عالم برمجة الإنترنت > ويوفر 

محرك قوي لبرمجة أ 1 اضافة إلى بعض الأدوات # HE ٠“‏ 
التى تدخل تحت نطاق الصفحات الديناميكية . صورة 18 


ويوفر البرناج حلولا عملية للنشر ولتحديث المحتويات وغير ذلك - صورة 18 - . 


ويتميز برنامج 0N P6‏ بسهولة كبيرة في التعامل معه حيث أنه یشبه کثیرا برنامج 
MS Word‏ . 
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Mİ ۲0S0 OUÎOOK‏ : يقوم هذا البرنامج بادراة البريد الالكتروني بكفاءة كبيرة 


. ویوفر العديد من الخيارات الهمة للتحكم الكامل ببريدك الإلكتروني‎ 
Elle Edît hew Favgrkes Tools Actions Help Type a quesElor Fai Frelp e 
Hew > fo Reply Fo Reply to All yf? Forward 7j SendfReçelve B} Tyre a contacttolnd 


| البريد الإلكترودي ومجموعات الآخبار 0 Ê‏ ||| 


¬ ا My Shortculs‏ 
= الاه ل الك . اله. له ال عة ulê 2 sz‏ = 
ر Item, 1 Urrêad‏ 1 


صورة 19 - برنامج أوتولك للتعامل مع البريد الإلكترونى 


وسوف نشرح سوية بإذن الله كل من التطبيقات الثلاث الأولى . 


: Microsoft Word 
من منا لم يستخدم هذا البرنامج من قبل › أو ب بمعنى أصح : من منا لم يكتب رسالة أو نصا‎ 


من ذي قبل على الكومبيوتر إن ذلك يعني أننا ll‏ قمنا باستخدام برنامج محرر النصوص 


0 


الشهير 0۲۵ .أو لنكن أكثر مصداقية فأكثر من 90/ من مستخدمى ويندوز قاموا 
بالعمل مرة واحدة على الأقل عليه . 


التعامل مع النصوص في أ0 : 

يمكننا بكل بساطة » ومن خلال الأدوات المختلفة في 0۲١‏ كتابة نص جميل بأقل 
جهد ممكن . وبمجرد كتابتك للنص .. يمكنك التغيير في خصائصه من خلال تحديده . 
ومن هذه الخصائص : 

تغيير اللون : من خلال اختيارك للزر المحدد في الشكل التالي تستطيع تغيير لون القطعة 


المحددة من النص . كما في الصورة 20 . 


صورة 20 - من شريط أدوات الرسم يمكننا التحكم فى لون الخط 


تغيير التنسيق : تستطيع كتابة نص عريض أو مائل › أو بخط في أسفله باختيار العملية 


N N o 


a] iormal + (Lak FÎ Akhbar HT iB © E: E FT U EF ¥ R= E - 1 [1] A2: 
صورة 21 - شريط أدوات التنسيق‎ 


1 
ıl 
۳ظ‎ 


تغيير الخط والحجم : من القائمتين المنسدلتين في الشكل السابق تستطيع اختيار الحجم 
ونوع الخط المناسب لك . راجع صورة 21 , 

تغيير المحاذاة : من الشكل السابق تستطيع ازاحة السطر الحالي إلى اليمين > أو اليسار 
أو وضعه في المنتصف - صورة 21 - . 

كتابة نص فوق وتحت السطر : نحتاج الها لكتابة الا سس مثلاً “5 ... وكذلك لكتابة 


2 . 1 
الرموز الكيميائية مثل 12504 وذلك من خلال الرمزين 2× و “× في القائمة السابقة . 


التعامل مع الصور في 0۲ . 
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بمجرد اختيارك ل ۴|٤۳)۷۲۵‏ )1756۲ وادراج صورة » أو عن طريق نسخها من مكان 
فمن خلال قائمة 10۲3۷ التي تظهر في الطرف الأيسر من أسفل البرنامج ومن خلال 
القائمة 3۲۸9 ×16 تستطيع التحكم في ظهور هذه الصورة بالنسبة للانص - حول 
النص أو أعلى وأسفل النص » عبر النص e‏ 

كما يمكنك من خلال قائمة الصور اقتصاص جزء من الصورة » وتغميق الألوان وتغيير درجة 
الوضوح > وغير ذلك من الأدوات المفيدة 


Aa NN FEERRYS 
صورة 22 - شريط التعامل مع الصور‎ 
. Au التعامل مع الأشكال التلقائية ئ536 0أ‎ 
من القائمة السفلية في وورد تستطيع اضافة أحد الأشكال الشهيرة »كما يمكنك إذ ذاك تغيير‎ 
اللون والحدود » كما يمكنك اضافة بعض الظلال » أو ثلاثية الأبعاء كشكل جمالي » راجع‎ 


الشكل التالى كبيان . 


0 - 
ا‎ 1 : ٣ 1 | ¥ ۴ 1# a 
ا‎ 2 1 
Fk i ا 5 ا‎ 


شه شس تلات بعت قر اون و سود تة شد دي 


صورة 23 - اضافة الأشكال التلقائية والتعامل معها 


. Word Ark ةiرخjll النصوص‎ 
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تستطيع ادراج أحد هذه النصوص من خلال الضغط على حرف ۸ في أسفل الشاشة »وهناك 
تستطيع اختيار الشكل المناسب لوضوعك . 


صورة 24 - شاشة كتابة نص مزخرف في وورد 


اضافة الجداول Sكئ131€‏ . 

من خلال القائمة العلوية ۲3۵€ تستطيع اختيار 1758۲٣‏ . مبدئيا لن تجد سوى اختيار 
ET E TE o TT‏ 

بعد أن تختار اضافة جدول »سيطلب منك ادخال عدد الصفوف والأعمدة المطلوبة > 

ET‏ يمكئك تغيير العدد > وبعد ر الجدول جرب النقر بزر الماوس الأيمن علایه 
وستظهر لك قائمة بها بعض المهام المتعلقة بالجداول ومنها : 

56ع اط9 : سيظهر لك هذا الاختيار في حالة كنت تحدد خلية واحدة فقط ويختص 
هذا الاختيار بتقسيم الخلية الحالية إلى عدد من الصفوف والأعمدة تحددها أنت لاحقا . 


M٥‏ : يظهر لك هذا الخيار فيما كنت قد حددت أكثر من خلية ومن خلاله 


تستطيع دمج أكثر من خلية مع بعضهم . 


القوائم الرئيسية ن Microsoft W01d‏ . 
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يزين برنامج وورد قائمة علوية تحتوي على كل ما يخطر ببالك من أداوات مساعدة لكتابة 


النصوص للاغراض الختلفة . وسوف دسرد اهم عناصر هذه القوادم م شرح سریع وموجز 


تحتوي هذه القائمة على أغلب الأوامر المتعلقة بالفتح والحفظ والطباعة وتحتوي على 
الأوامر التالية : 

. لفتے مستند جدید‎ ۷N 

7 لفت مستند موجود . 

6 لاغلاق المستند الحالي . 

۷ و AS‏ 5۷8 : لتخزين المستندات . 


حا : لطباعة الصفحة . 


. لعاينة ما قبل الطباعة‎ : Print Pre-VleWw 
كما تحتوي أيضا افتراضيا على آخر أربع ملفات قمت بالعمل عليها من خلال الوورد وذلك‎ 


من أجل الوصول السريع إليها . 


: تحریر‎ - Ed 

تحتوي هذه القائمة على الأوامر المتعلقة بنسخ وقص النصوص والبحث > اضافة إلى التراجع 
والتكرار . 

القص أ Cu‏ والنسخ C0P¥‏ واللصق PasSÎ€‏ : 

نعني بالقص . نقل النص المحدد إلى الذاكرة - لاحظ أن نقل تعني نسخها إلى الذاكرة 
ومن ثم حذفها من مكانها - أما النسخ » فيقتصر على النسخ إلى الذاكرة دون حذفها من 
مكانها ويقوم اللصق بوضع الموجود في الذاكرة عند المؤشر سواء أكان ذلك بالقص آم النسخ 
من نفس البرنامج أو من غيره > وذلك ينطبق على النصوص »> الجداول » الصور .... الخ . 


E 


توفر الاصدارات الأحدث من ٤€‏ |0۴ )0fك۲0ءأM‏ تطبيقا مشتركا فيما بينها » 
نسميه حافظة أوفيس 003۲ا 0٥€‏ . وذلك لنستطيع ES‏ 
مختلفا في الذاكرة بالنسخ والقص » ولصق المطلوب منهم في حينه . 


البحث ١C٤2۲ع5S‏ والاستبدال €°aC|ص€R‏ . 


Fn] Rebe | ge |‏ اھ ا هاتان | ٿان بالتعامل مع 
ج 


25 ہم ي ي النصوص وتوفر امكانية البحث عن 
كلمة للأعلى أو للأسفل »مع تطبيق 
بعض شروط البحث (مثل حالة الأحرف الانجليزية) كما يمكنك من خلال وظيفة الاستبدال 


استبدال عدد من كلمات النص دفعة واحدة . 


8۷ - عرض . 
تحتوي هذه القائمة على بعض المهام التي يمكنك من خلالها تنسيق الشكل العام 
لبرنامجك من جهة تحديد أشرطة الأدوات والقوائم التي تظهر أم لا . 


. ادرا‎ ¬ sert 

يمكننا من خلال هذه القائمة ادراج بعض الأشياء - الكائنات - التي لا تنتمي إلى 
النصوص العادية مثل : 

. وذلك لوضع ترقیم تلقائي للصفحات‎ : Pa € Number 

Aut0 1×)‏ : لوضع بعض النصوص الافتراضية أو الشائعة الاستخدام » مثل 

اسم ا مؤلف » وتاريخ الكتابة . 

Pictu‏ : لادراج صورة › ولك الخیار لادراجھا A۲‏ م أو من ملف 

٣٣0٥۳١ أو من الکامیرا او الاس‎ C۸3 أو مخطط بیاني‎ ۴0m ۴٥ 

. Scanner or Camera 
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كما يمكنك أيضا ادراج 008۳ من أي نوع من الملفات .ومن خلال هذه القاثمة 


نستطيع أيضا ادراج خط مزخرف أو شكل تلقائي . 


: تنسیق‎ ¬ ۳r 


من خلال هذه القائمة يمكنك تنسيق بعض الحدود لصفحاتك »ولبعض المقاطع > كما یمكنك 


عمل تنسيق عام لكتاباتك داخل هذا المستند . 


65 = أدوات : 


تحتوي على بعض الأداوات المساعدة نذكر منها المدقق الاملائي والنحوي وغيرهم . 


€اab‏ 1 - جداول : 


تحتوي على جميع الاوامر المتعلقة بالتعامل مع الجداول » وقد أسلفنا بشرح لأهمها . 


: مساعدة‎ ¬ Hep . راطı‎ - WiINdOW 


المدقق الاملائي والنحوي في ل0۲ . 

يظهر المدقق الاملائي والنحوي افتراضيا بمجرد ارتكابك لأي خط 
أثناء كتابتك ... وذلك على شكل خط أحمر اللون أسفل الكلمة 
لحا اانا ر تحت ل الحخاط تجو وال ما يوق 
لمدقق الاملائي افتراضات للتصحيم مشابهه للكلمة اللكتوبة غالبا 
ما يكون الاختيار الصحيح فيما بينها › أما إذا كنت تريد تجاهل 


الكلمة فتستطيع القيام بذلك . 
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260 


Help 

Heeltap 

Halt 

Helps 

Hilt 

Ignore All 

Add to Dictionary 


Auto onreck F 
Language ظ‎ 
spelling... 


TH Paste 


تستطيع الحصول على مزيد من التحكم في هذه العملية »وذلك من خلال قائمة - 5ا00 
pt‏ اختر التبویب 6۲173۲ 8 5P6 ٣9‏ » ومن هناك تستطیع ضبط بعض 
الخصائص مثل تجاهل الكلمات بين الأقواس < أو کتبت بأحرف ııرةö UPPERCASE‏ 
وغير ذلك . 

هذا ولا يرقى المدقق النحوي لوورد عند استخدامه باللغة العربية إلى المستوى المطلوب بعد 


لكنه يسير خطوات حثيثة فى الاأتجاه الصحيحة . 


اضافة حدود للصفحة . 

من قائمة ۴03 اختر 9 Border & Shadi‏ ... ومنها اختر التبويب ۲29€ 
B00٣‏ . ستجد العديد من الخيارات مثل شكل الحدود » وحجمها » وطريقة عرضها 
- ثلاثي أبعاد - ثنائي .... - كما يمكنك من خلال تغيير التبويب تطبيق هذه الخصائص 


على الفقرات والنصوص . 


المساعدة فى ۴°1°€ O۴‏ . 

افتراضيا يظهر مساعد 0١€‏ بأحد أشكاله المتنوعة كلما قمنا بتشغيل أحد برامج مجموعة 
Microsoft Office‏ ريمكنك اظهاره حینما لا یکون موجودا بالنقر علی ۴1 » وعندما 
تقوم بالنقر على هذا المساعد » يظهر مربع صغير تكتب فيه الكلمة أو الموضوع المراد البحث 
عنه بصورة مختصرة وموجزة › ومن ثم انقر ٤8٣‏ ستظهر لك غالبا قائمة بالمواضيع 
التى يرى المساعد أن فيها طلبك . 

ودر اف لے ات کک ل فر ال ا یر ل یات د ری 
أنك بحاجة إليها » فمثلا مع تكرار عملية النسخ واللصق » يظهر لك تلميحاً حول الحافظة 
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: Microsoft PowerPoint 
يهتم هذا البرنامج بالعروض وأساليبها المختلفة ... وهو يشبه وورد كثيرا في أسلوب‎ 
التعامل معه للرسم والكتابة لكنه يختلف عنه كليا في استخدام العروض »ولذا فلن نشرح‎ 


الأساسيات التي تعلمناها سوية في وورد > وسننطلق سوية نحو عالم عرض الشرائح مباشرة 


تكوين عرضك الأول 

قم بكتابة اسمك على الشريحة الحالية » ومن ثم قم برسم شريحة جديدة من خلال قائمة 
ideاS [set - New‏ . وقم بكتابة بعض المعلومات عنك في الشريحة الثانية › قم 
بحفظ املف » ومن ثم انقر على ۳5 وسترى بدء العرض . 

جرب الآن استخدام أزرار إلى الأعلى وإلى الأسفل وسترى تقلب الشرائح يمكنك اضافة المزيد 
من الشرائح ويمكنك الضغط على الشريحة بزر الماوس الأيمن أثناء العرض لعرض المزيد من 


اضافة الشرائح والقوالب الجاهزة . 
بمجرد اختيارك لاضافة شريحة جديدة ستظهر لك العديد من التخطيطات لشكل الشريحة 


lick to add title 


Click icon to add 
content 


O O E E 
وستظهر لك العديد من الألوان‎ . ۴r - Sا|4e‎ 0 €Si97 الشكل العام من خلال‎ 
. والقوالب التي يمكنك تطبيقها على عرض الشرائم خاصتك‎ 


تكوين الحرکات PowerP01INt Jj‏ : 
اضغط على أي شكل في الشريحة بزر الماوس الأيمن «واختر : Custom AnimatI0¬‏ 


5 ك شاشةه جدیدة ا اليمين ¢ ودا لن ذجد فعالا سوی زر Add Effect‏ 


ستظهر لك قائمة بعدد من الحركات التي يمكنك معاينتها في حينها كما يمكنك الضغط على 
آخر کل قائمة ٤°۵5‏ € لعرض المزيد من الحركات من نفس النوع . 

وتستطيع تطبيق أكثر من حركة على نفس الكائن . x‏ ب Custom Animation‏ ¥ # 
التأكيد توجد لكل حركة بعض خمانىيا . رتت | €8 2*2 


Modify: Grow, Shrink ٠ 

الحصول عليها باختیار احد الحركات التى مت Start: 8 Onı lirk ٤‏ 
Sê: Speed: ۰‏ 

بعملها والضغط عليها برر الماوس الأيمن . سدذجد بعص ا 1S0 = Marr‏ 


l1i & Picture frame 1 وما يلیها‎ Start On Click الخصادضن مباشرة مثل‎ 
Start ûn lick 


Start With Previoils 


والتي تحدد اطلاق الحركة بعد الحركة السابقة لها ٤م‏ 


معها ام عند النقر على الماوس ... كما ۴ کر( اختیار (O Start After Previois‏ 
۱ 
et Option‏ رالتى تحوي بعض الخصائص مثل aE‏ 


show Advanced Timeline | الخ 5 2ا الخ‎ e 
Rerioyê 

بأسفل الشاشة تجد ¿ بینهما عبار ة - ۸€ ) ) 

باسفل سهمين بينهما بار Ea‏ 

. يمكنك من خلالها اعادة ترتيب الحركات حسب ما يقتضيه العرض‎ 0٣ 
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عروض الشرائح . 

كما أن كل شريحة يمكن أن تحتوي على بعض الحركات والعروض المختلفة »فكذا نستطيع 
عمل ذلك بالنسبة للشرائح ككل .. وذلك من خلال اختıار‏ : Slide Show ¬ Slid€‏ 
07" ... وستظهر لك قائمة على اليمين تحتوي في اعلاها على الحركة الانتقالية 


بين الشرائح › كما يمكنك وضع أصوات وخلاف ذلك . 


: Action Setting 
يحتوي هذا الخيار على اعطاء المستخدم الحرية لتوجيه جزء من العرض لكي يقوم بما يريد‎ 
ولعرض ذلك قم باختيار أي صورة أو شكل واضغط عليها بزر الماوس الأيمن » ومن ثم اختر‎ 

. Action Setting 
: ستظهر لك قائمة مثل الشكل التالي‎ 


e | 


صورة 24 - شاشة التحكم فى Act10n S8€{(11£‏ 
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تحتوي القائمة الأولى في هذه الشاشة على الحدث الذي نريد له أن يحدث عند النقر على 
فق ي ت ا ا ا د 
بعينها › أو قد يكون لتشغيل برنامج آخر . 

كما يمكنك تحديد صوت ليظهر عند النقر على هذا الجزء »وبتغيير التبويب إلى 15€اM0١‏ 
۳٣‏ تستطيع تحديد ما الذي سيحدث عند مرور الماوس فوق الجزء المحدد . 

تستطيع الحصول على أداء أفضل لهذا الجزء » من خلال اضافة الأزرار المتخصصة 
بالتعامل مع الاجراءات »فمن قائمة الاشكال التلقائية 5ئ6 05۸3) ۸ اختر ۸٥ټActI‏ 


a BURO‏ و ا غل ال الو ع 
و حدر الرر الدي نریده والدي سيحنوي ادر 


3250 -= 


: Microsoft Excel 
95٥۲83 ينتمي هذا البرنامج من المجموعة المكتبية إلى مجموعة ( الجداول المممتدة أو‎ 
أو الجداول الحسابية وتستخدم عادة لتخزين البيانات الحسابية » وقبل ذلك‎ ) 36 


نبداً فى تعريف بعض المصطلحات المهمة . 


Hj Ele EK Yew firent Foams Took peta Window Help 0o FA * 
SHMHR ORY Btu امعد أ لا لتا ف إ#- ع يه‎ 0S BI UEE BD 
۳ 1 
: I # # New Workbook ¥ 
` | Open a workbook 


SEE Init E. E 
la More Higgs... 
Piry 
Û Eark Werkhboel 
Mews rom Existing workbook 
i] Choose workbook. . 
Hew ram bemylabe 
| Gereral Templabes... 
Fl Temples on my Wel Shoe, 
] Terrgdstes or Pecaosolt con 


= | FÎ Mirasalt Excel 


۳ e 


SFE Bl LED‏ ب چ 


a" + HN Sheet1l / heel? f Sheets J | ١ Ell | ا‎ 


صورة 25 - واجهة برنامج أكسيل 


مصطلحات مهمه : 

Column‏ : عمود » وهي تعني العمود من البيانات والذي غالبا ما يکون من بيان واحد 
لأكثر من صنف . 

ونی أکسیل ۳×٤8‏ نرمز للأعمدة برموز من ۸ وحتی 2 ومن ثم ۸۸ وهكذا ... 

) ۸€ ٥0۲٣ الصف وقد یطلق عليه في برامج قواعد البیانات ( سجل أو‎ : ۴W 


وعادة ما يكون الصف لصنف واحد ويحتوي جميع معلوماته . 
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وفي أكسيل يتم ترقيم الصفوف بأرقام من 1 وحتی 65635 . 
اأ6) : الخلية » وهي مكونة من تقاطع صف 


وعمود » ففى الشكل التالى قمنا بتحديد الخلية 7 
ec‏ 


٣ 
2 
8 
4 
2 
Ei 
| 
8 


صورة 26 - الخلية 
Formula‏ : المعادلة » ونعني بها معادلة حسابية نقوم بها لتنفيذ عملية حسابية على 
عدد من الخلايا » الأعمدة › الصفوف فمثلا : 
-SUM(A1:A4)‏ 
تعطینا مجموع ۸1^ و ۸2 و ۸3 و۸4 . 


وسوف نشرح المعادلات بصورة أكثر تفصيلا SS‏ إن شاء الله . 


ادخال البیانات فی ٤×٤6‏ . 

بمجرد أن تنقر بمؤشر الماوس على أي خلية » فإنه يتاح لك مباشرة ادخال البيانات التي 
تريدها سواء أكانت رقمية أم نصية » ولاحقا يمكنك تطبيق بعض المعادلات عليها . 

يمكنك تغيير لون الخلية » وحدودها › وأسلوب عرضها من القائمة العلوية للبرنامج . 

Mj EB ER Yew [sert Fqmat Ico Gus Hindo Heb کے‎ × 


Dbl ISM GOD BE Ue mm eT E FE O) Û UN gh 100 > |) 
B71 UE E BR Û 


B8 Elard: era kuya 
4 Foie rer bok. . 


ا س 


Hew fra beiplatê 


pe E e E‏ أ 


عندما تحدد خلية ما وتبداً فى الكتابة فاذا كان هناك نص موجود فانه يحذف . ولتلاف ذلك 


ا ل ا ي ال اا ل ا 
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إذا كتبت في خلية أكثر من محتواها فإن الكتابة تتمدد إلى الخلايا المجاورة . 


نستطيع ف Excel‏ تحدید نوع بيانات واحد لادخاله إلى الخلية ( نص .> رقم »> عملة أو 

تاريخ ) ونقوم بذلك من خلال القائمة ا6٣‏ - ۴0۲۳۵ » وستظهر لنا شاشة بها أكثر 

من تبويب »وما يهمنا أكثر هو التبويب الأول والذي سنختار من خلاله نوع البيانات حيث 

نستطيع تحديد بعض الخيارات الجانبية مثل طول الرقم وظهور العلامات العشرية وغيره . 

من خلال التبويب الثاني نستطيع تحديد اسلوب فرص البيانات ( أفقي »عمودي ) وكذلك 
Number | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |‏ 


37.00 


Î] lse 1000 Separator 
Neqgêatîyê FATES: 


1210 


ا۳ 1234.10- 


Number k used for general display of nımbers. Currency and Accounting 
offer specialzed Formatting for monetary vale. 


صورة 28 - ادخال نوع واحد فقط من البيانات في الحقل 


القيم الخاطئة في الادخال . 
تستطيع جعل أكسيل يظهر رسالة تحذير تختارها بنفسك عند ادخال قيم معينة » كذلك 
اظهار رسالة توضيحية لنوع البيانات المدخل من خلال llقlئnة Data — Validatİ0^‏ 


= 


Allow‏ من تحديد قيم السماح »ومن خلال 
التبويب الثاني » حدد الرسالة التوضيحية وإذا ما كنت تريد لها أن تظهر مع كل تحديد 


للخلية » أما في التبويب الثالث فحدد رسالة الخطاً التي تظهر في حالة ادخال قيم غير 


x ERE 


لقد ادخلت قيفة خاطتة . فضلا أعد ا 
المجاوزة | 


Retry] Cancel 


امعادلات فى EX ٥€‏ : 
هذا هو الجزء الأهم في أكسيل »وهو كيفية كتابة معادلة » تستطيع من خلالها تطبيق بعض 
العمليات الحسابية على خلية ما » ووضع النتائج في خلية جديدة . 
أول جزء . هو وضع الماوس على الخلية التي تريد عرض الناتج فيها » ومن ثم البدء بكتابة 
كلمة = . 
بعدها اكتب العملية الحسابية المطلوبة > فمثلا إذا أردت أن تضع فيها مجموع ۸3 . 84 
> 6 فاکتب : 

-A3+B4+C6 


ومثلا لحساب مجموع الخليتين الأول وطرحهم من خليتين أخريتين مثلا : 
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-A3+B4-(C6+C5) 
فإننا نستطيع ان‎ > ۸219٥ ولزيد من الاختصار نستطيع تطبیق بعض خصاثص الدی‎ 
: نكتب‎ 
-SUM(A3:A12) 
: بدلا من‎ 


-A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10+۸A11+۸A12 


وهكذا نجد لكل عملية حسابية اختصار خاص بها ومن أجل ذلك نستخدم معالج 


العمليات الحسابية . 


في البداية نبدأً بتحديد الخلايا التي نريد تطبيق العملية الحسابية عليها » ومن ثم نختار 
onا۴unct‏ - 5€[ وستظهر لك شاشة بالعمليات الحسابية الموجودة .. من التبويب 
الأعلى اختر نوع العملية وهل تنتمي إلى العمليات الرياضية أم إلى الهندسية أم أنها عمليات 
على النصوص .> وتجد بالأسفل قائمة بالعمليات الموجودة تحت النوع المختار . 


Search for a Function: 


E E TEE 0 
chick Go 


îdds all the rnımbers in a range of cek. 


on this function Lx] cee | 


صورة 30 - شاشة تحديد المعادلات 


SB 


عمل المخططات البيانية في أكسيل : 

هناك العديد من الطرق لعمل مثل هذه المخططات » ولكن ولمزيد من السهولة »حدد الخلايا 
التي تريد لها أن تظهر في الرسم البياني « ومن pû‏ اختر Insert — Chart‏ . 

في أول شاشة »ستظهر لك العديد من الأشكال المشهورة للمخططات البيانية » اختر منها ما 
يناسبك ومن ثم اختر ( N€×‏ - التالي ) . 

في الشاشة التالية سوف يطلب إليك تحديد البيانات ضمن المخطط البيانى وبما أنك حددتها 
سابقا اضغط التالى ا×€ مجددا . 

في الشاشة التالية سيطلب منك ادخال بعض الخيارات تحت التبويبات المختلفة مثل عنوان 
الرسم البياني » والبيان على المحورين . 

وأخيرا اضغط ×۱6 ومن ثم انهاء - ۴٣5۸‏ » وسيظهر المخطط في منتصف الشاشة . 


ادر جات فی کل ماد 


صورة 31 - المخططات البيانية 
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قائمة 083 . 
تحتوي هذه القائمة على العديد من المهام لعالجة البيانات » منها الترتيب )90 . وأنواع 


البيانات والخطأً 3)10۸ ||۷2 ومهام الفلترة ۴|۱8۲ وغيرها . 
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الاتصال بانترنت . 

إن من أهم القفزات التي شهدتها أجهزة الحاسبات الشخصية في الفترة الاخيرة هو ذلك 
التطور الهائل في الشبكات والاتصالات » حيث أصبح الحاسب بمجرد اضافة كرت المودم 
10 مهيا للاتصال بعشرات الملايين من الأجهزة حول العالم » وتبادل البيانات 
بكافة أنواعها . 

فما هو ا لمودم 

ودم عبارة عن قطعة أو كرت ۲Q‏ مخصص لاستقبال البيانات الرقمية من جهاز 
الحاسب الالى » وتحويلها إلى نبضات صوتية كتلك التى تنتقل عبر اسلاك الهاتف > فيما 
يقوم المودم أيضا على الطرف الآخر بالعملية العكسية حيث يتم ارجاعها إلى بيانات رقمية 


لعرضها على الحاسب الآخر . 


Modulator /DemodulatOr inl رlaتخاı‎ y» MOdEM ell 
ويوجد نوعين من المودم » حيث يوجد نوع داخلي مثله مثل الكروت ويوضع‎ » ۷۵ 
. والنوع الآخر خارجي › ولكل نوع مميزاته‎ . MON €٣ 8030 على اللوحة الأم‎ 
1 راجع الشكل السابق للتوضيح‎ 


E 


ولكى تعرف طريقة عمل المودم راجع الشكل التالى » ينبغى في البداية أن تعرف أن 
البيانات الرقمية هي ر 0 أو 1 ) فقط » أما الصوتية فهي متغيرة وهي على شكل أمواج 
Waves‏ . 


خطوط شبكة الهاتف 


بیانات رقمية 
إلى الكومبيوتر 


ما هي شبكة الانترنت . 

إن کلمة 118۲٣6‏ ھی اختصار للکلمة Ne‏ ا2" tena k10‏ وتعنی الشبکة 
العالمية . وتحتوي الشبكة على ملايين الصفحات Sئ€‏ °49 التي تتجمع فيما بينها لتكون 
مواقع ويب 585 €0 . وتخزن هذه الصفحات على وسائط تخزين عملاقة تعرف 


باسم الخادمات - سیرفرات 58۲۷8۲5 . 


فوائد الانترنت . 
ا ما من العالم لن يستطيع أن يحصي بسهولة فوائد انتشار هذه الشبكات العالمية . 
لكنني سأعدد لك e‏ أشهر هذه الفوائد » وربما تستطیع بمفردك اكتشاف الفوائد 
المتبقية »> ومنها : 

. الاتصالات » حيث يمكنك الاتصال بأبعد منطقة من العالم بتكلفة مكالمة محلية . 
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جودة الاأتصالات › حيث لم تعد الاتصالات صوتية فحسب » بل صوتية ومرئية 
وكتابية › دون أي تغيير في التكلفة . 

تبادل البيانات والوثائق » الكتب والمجلات .> المعلومات والملفات . 

" معرفة اخر أخبار العالم لحظة بلحظة » حيث يتم تحديث معلومات المواقع الكبيرة 
ف شبكات الانترنت على مدار الساعة . 

. الكم الهائل من المعلومات والبحوث الموجودة في شتى المجالات . 

" غرف الحوار وساحات التعارف والتي تتيح فرصة للتعارف بين مستخدمي الشبكة 


سأتوقف عند هذا الحد » وأترك لك الباقي ... 


البدء باستخدام الانترنت . 

بعد أن يكون حاسبك مزودا بالمودم » واستطعت الحصول على حساب اتصال من الشركة 
المعلومات قبل البدء في الاستخدام الناجح للانترنت . 

مواقع الويب 5|85 We‏ : 

المواقع العديد من الخدمات مثل الأخبار والمنتديات الحوارية والمجلات والمعلومات في شتى 
المجالات ... وستجد في آخر هذا الموضوع جدولا بأشهر المواقع في عدد من المجالات . 
ولناخذ مثلا الموقع الشهير ر جوجل ©6009 ) المختص بعملية البحث على الانترنت 


www .Google.com.sa 
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أغلب المواقع التي وردت هذه الكلمة بداخله > ولکن ليس هذا هو ما يهمنا » بل يهمنا 
ذلك التركيب الذي نراه امامنا والذي تشترك فيه العديد من المواقع › فماذا يعني ؟ 
WW "‏ اختصارا لكلىة ۷/8 ع۷148 ١0۲1۵4‏ والتي تعني أن هذا الموقع 
و على شبکه وب العالمية . 
" ع000 اسم الموقع » وهو الاسم الذي يميز المواقع » ونستطيع تمثيله باسم 
الى على الكومبيوتر . 
" 00. اختصارا للكلمة 00١031¥‏ وتعني شركة » ونستطيع تشبيهها 
بامتدادات الملفات » وقد توجد أيضا 1€. أو 90۷. للمؤسسات الحكومية أو 
ا60 للم سات التطبسة . أو 0١١‏ للمظمات غير الريحة . 
" 54. ترمز للبلد الذي يوجد فيه الموقع »وهي ليست موجودة في كل المواقع إلا أنها 
أكثر انتشارا في المواقع الحكومية والتعلمية نجد أيضا الاختصار 89. لصر و لا3. 


ا 


نجد كلمة || : )۸ في بداية نص بعض المواقع وهي اختصھصار 1ypertex J‏ 


أ "Pt Proc‏ رهى أحد البروتوكولات الخاصة باستدعاء الصفحات > 
بنفس الطريقة نجد 0ا۴ اختصارا ل اc0 ۳e ransport Proto‏ وهو مختص 
بنقل الملفات . 


وهذا الجدول يوضح لك أهم المواقع في بعض المجالات » ولعرفة المزيد من المواقع يمكنك 


مراجعة ما يعرف بأدلة الانترنت . 


التخصص الموقع 


. Yahoo.com , Googel.com البحث‎ 


Yahoo.com , Hotmail.com البريد الالكتروني‎ 


6 


Abs53.٥00۳١ البرامج المجانية‎ 
Saiid.net , islamway.com , IslamonLine.net E 
Microsoft.com O 


Nesnas.com , Rdaddi.com ا‎ 


. لتصفح الانترنت‎ MİCrْOSOft Internet EXpIOr@r rııختا‎ 


يكون هذا البرنامج هو المتصقح الافتراضى فى حالة استخدامك لأحد اصدارات ويندوز من 
مايكروسوفت . فيما نجد العديد من المتصفحات الأخرى أشهرها نتسكيب . 


وسوف نعرض الشاشة الرئيسية للمتصفح › ومن ثم نشرح أهم مكوناتها : 


2 :: N8573$.600 تصناسا دليلر/المواتع العربي‎ :: - Microsoft Interne 7 «plore | 


| Ele Edt Yim Foie Jl an n== (6 
€7€ 5S SS S0 A QA mm 3 


- A. 


la aa als = = 
Edt Discuss 


ےآ 


| EE Slop  Reltesh Home | Search Favotiles Histoy Pint Edt % | 
| Addıes |2! p/w, nešnaãš. com | 0 | Links ا‎ 
: : ee ew 


7 7 اکن‎ 
05 ht ES 


الدليل 

اللإأسلام والمسلمون الرياضة والشباب ذليل الويب ماسترز أغاني وموسیقی مال وأعمال 
الكمبيوتر والانتردت أخبار وإغلام ترفية وتسلية دول وضدن علوم وضراجج 

الصحة والرشاقة متتديات عربية التدريب والشعليم فنون ونغافة وآدب موا سكمية 

المراآة والأسرة دردشة عربية السياحة والسقر تسوق والهدایا دوائر حكومية 


مواقع إخبارية - صحف - رذاعات 


الحربية لال1 خول الحال مت آمریکا mb fm‏ الجزيرة EE‏ الأنؤار 

الرياص الكوكب ااام المتحدة BEC‏ الاش صحيغة البوم الجمهورية 

BBL‏ آخباد السعؤذية اليوتر نسيحخ زاذية الحرب :الؤطن الإتشاذ الخرية 
SOX150Û0 Gnaithaor‏ 1 . 1 1 
ن س زا س ا ي الخزيرة نت سشبكة العرب تخبط صؤت لبنان الخباة الأشرام الرات 
ضشوإملائك هتا اسیج باب راديو الكويت مصر !الشرق الأوسط الأخبار الثورة 


القرآن الكريةر اللإسلام اليوم ابن عثبت ووت القرآن 


ANI‏ ال 1 ا 
Î Internet‏ | | ا E] http: 2w. nê ln gi rvfrntell php‏ 
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1). مساحة العرض : حيث يعرض الموقع في هذه المساحة » والصورة للدليل العربى ( 
نسناس ) . 

2). مكان كتابة اسم الموقع : قم بكتابة اسم الموقع في هذه المنطقة ومن ثم اضغط على 00 
- انتقال في آخر هذا الصف » أو قم بالنقر مباشرة على ۸)€۴ ۴ . 

يمكنك كتابة الاسم فقط مثل ۷4۸00 ومن ثم الضغط علی ۴۸€ C۲١٣‏ وسوف 
يضيف تلقائياً الجزء ://×۷W۷W‏ ۸ قبل النص و 00۳. بعده . 

3. شريط المهام > حيث يعرض الحدث الحالي » فمثلا عند مرورك على رابط فإنه 
إلى عدد العناصر المتبقية . 

4. شريط الأدوات » ويحتوي على الأوامر الأكثر شهرة في التصفح » وسوف نعرض 
5©. القائمة » وتحتوي على القوائم التي تحتوي على المهام المتعلقة با متصفح . 

6. الشريط العلوي ويحتوي على اسم الموقع الحالي . 


محتويات شريط الأدوات : 
زري 8B)‏ و WA ١‏ ۴ ر أمام و خلف ) للتنقل بين الصفحات التى قمت بزيارتها 


زر Stop‏ - ايقاف : لايقاف تحميل الصفحة الحالية . 
زر Re ۲6S‏ - تحديث : لاعادة تحميل محتويات الصفحة الحالية . 


زر 10۳6 : للانتقال إلى الصفحة الرئيسية والتى سنعرف تعيينها لاحقاً . 


زر 1S0 ٣۷‏ - المحفوظات : يعرض لك الصفحات التي تمت بریا رها ساط . 
زر SAC‏ - بحث . 


e 


زر ۳8۷0۲١۵‏ - الفضلة : يحتوي على صفحات تقوم باضافتها لكى لا تنساها 


وليمكنك الوصول إليها لاحقا بسرعة . 


. "ا لتحرير الصفحة بواسطة برنامج فرونت بيج ... وهكذا‎ ۴t Pa 


. Internet EXP|OF€F J ةaڻlش مام‎ 

اضافة صفحة إلى الفخلة 0۲1€ ۴A۷‏ : 

اذهب إلى الصفحة المطلوبة » ومن ثم انقر على ©۳۷0۲ - المفضلة من شريط الأدوات 
> سوف تظهر لك شاشة في يسار أو يمين المتصفح - حسب لغة الويندوز - تجد في أعلاها 
زر ۸00 . قم بالنقر عليه وأدخل اسما توده لعرض هذه الصفحة تحته . 

يمكنك الوصول إلى نفس المهمة من خلال قائمة €)1 ۴4۷01 . 

: Work OffIiN€ Jlصآتı العمل دون‎ 

یتیہ لك هذا الاختيار من القائمة ©|أ۴ - ملف القيام بتصفح الانترنت بدون اتصال › في 


هذه الحالة يتم عرض اخر تحديث من الصفحة حال النقر عليها . 


تغيير صفحة البداية 4€ °3 100€ : 

من القائمة أدوات - |100 اضغط خيارات lنترنت‏ — 01SټpPİ0 Internet O0‏ 
سوف تجد في التبويب الأول جزءا خاصا بهذا الغرض ... اكتب رابط الصفحة المطلوبة ثم 
نقر 1۲۲€ 05€ . يمكنك استخدام الافتراضية أأالا3 0€ ع105 أو الفارغة 
Use Blank‏ . 


E 


يتيح اختيار مستوى الأمان لك عرض الصفحات والكائنات التي ترغب فيها › وعادة ما 
يكون مستوى الأمان هو متوسط منخفض . إذ أنه يوفر لك مستوى متوسطا من الأمان ولا 
يحرمك من دخول المواقع غير المصنفة وتحميل الصور واعلامك قبل تحميل بعض كائنات 
A[۷€×‏ ولا يمنع إلا غير المسجلة » وسوف تستفيد من الكوكيز 000)1€5 . 

إذا اخترت مستوى أمان أعلى فسوف يوفر لك ذلك لكن على حساب حريتك > فلن یتم 
تحميل كائنات ۷€۸[أ۸۳ ولن تستفيد من الكوكيز » في المقابل إذا اخترت مستوى أقل 
فسوف يتم تحميل كل شيء ولكن على حساب الأمان الذي قد يتم اختراقه . 

لوصول إلى هذه الخيارات من القائمة 100/5 — ıİوات‏ |ختj Internet‏ 
5گ - خیارات انترنت » ومن ثم اختر التبویب C1۷1۷‏ 5€ - أمان . 


استخدام الانترنت للبحث عن المعلومات . 
تنتشر محركات البحث 964۲٤۳۸ ۴١91۸8‏ بصورة كبيرة على الانترنت وتشكل نسبة 
البحث : 


www.yahoo.com 


www.google.com 
www.altavista. Com 


www.altaweb.COm 
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ويخيرك كل موقع قبل بدء عملية البحث عن تحديد المواد التى تريد البحث عنها ( 


قا البحثت في الويب ٠‏ البحث في الفشة العرببة 


الدروس على استخدام موقع Google‏ الشهير للبحث > والذدي صب شبه مسیطر على 


تقنية البحث ف انترنت . 


هذه هي الشاشة الرئيسية لوقع البحث » وتحتوي على الأقسام التالية : 
الجزء الأعلى من الموقع » يتيح لك اختيار مجال البحث من صور أو مواقع 
أو غيرها . 
# مربع البحث » وهو المكان الذي تضع فيه الكلمة أو الجملة المراد البحث 
عنها . 

زر البحث > يعرض لك صفحة النتائج التي ظهرت فيها هذه الكلمة . 

8 ضربة حظ » يختار أحد نتائج البحث ليدخل إليها مباشرة . 

. مكان البحث » يتيح لك البحث في المواقع العربية فقط آم العالمية‎ e 
وسنفرض أننا بحاجة إلى معرفة سرعة حيوان النمر » لذلك سوف نكتب الكلمة التالية في‎ 
: مربع البحث‎ 
سرعه حيوان النمر‎ 
: ونختار مجال البحث باللغة العربية » ونضغط على زر البحث » ستظهر الصفحة التالية‎ 
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GE أ‎ eh Images Isroups Mews Froogle more » 
€ | Advanced Search 
498 ا 1 اا‎ search Freferen Ges 


eb Hesults 1 - 10 of about F2 for سرجه يوان انەر . ]1",٭‎ secon دل‎ 


مقا ات 

ملو اة سد أو النسر و الفهذ دت ا بظام خف و بسر تاه 3 

... خسية وقوعه ... لذا نلاحظ کل حیوان عزف نقلدڈ 

ww.IraqSawad.net’al 4B5.htrm - 11k - ached - Similar pages 


... منثنيات بو ابة الحرن - موسوعة 

وسرعتها لا تشاهيها سرعة حصان. ... مقتاح العرب النعر .. 

... الاسم العلمي ... هي أكبر حيوان في اة 

ww. arabsqate. comfyb#showthread. php rt=3b58F3&page=3 - Uk - Cached - 


... ظاضة لح لإ 
... گالاسد او الفمر او الطب ... بعل او حيوان معن بحبت ... 
... والاضطر ابات فزداد سرجه تنفسه و خفقان 
wr. al-jazirah. com. sa'magazinetd23USAUU3/kargB.htm - 3k - ached - Similar pages‏ 


E‏ اجا لا 
حول رحلة لمشلهدة الفمو البنغالي المفترس ... اشر 
... الجرابيات حيوان الكنغر ... درجة وأكثر سرعة من 
wy. al-jazirah. com. saf'magazineg A IAUSAAUUS# - UTE - ached - Similar pages‏ 


توي || : في بدايتها على عدد نتائج البحث » ومن ثم يبدأ سردها » وتجد مع كل 


نتيجة الأقسام التالية : 


مقالات 
مخاو لك الست آ9 الفصر و الفهذ شٹ ذ يكل خف و سرا , 


شی و قن رد لذا ناتحظ کل حیو ان یعرف نقاط 
www.iraqsawad.net'a1465.htm - 11k - tached - SImilar pages‏ 


عنوان الموقع ©|[ . ويظهر في البداية ( مقالات ) . 
8# النص الذي وردت فيه كلمة البحث من الموقع » لاحظ أنها وردت متفرقة 
> وسنتعلم بعض الخصائص الأخرى تحت باب ( استخدام اساليب متطورة 
للبحث في جوجل ) . 


باللون الأخضر تجد رابط هذا الموقع . 


TE 


ثم تجد رابط لصفحات مشابهه ۴8965 S۳8۲‏ . كما تجد أيضا 
صفحات مخبأة 03060 . وهذا يعني وجود صفحة في سجلات 
جوجل ولكن لا يشترط أن تكون على اخر تحديث من الموقع . 
أما اخر الصفحة فتظهر فيه العناصر التالية : 


Gooooooog le * 
Result Page: 1234567 Next 


Free! Get the Google Toolbar. Download Now - About Toolbar 
Google <” jî search web > Û 49 Pop-ups blocked A Nems E] AutoFill 2ے‎ 


Search‏ سرغ حیوان ا 


Search within results | Language Tools | Search Tips | Dissatisfied? Help us improve 


Google Home - Advertising Programs - Business Solutions - About Google 
2004 Googاe‎ 


حيث نجد كلمة 000000096 وتحت كل حرف من حروف 00 رقم يمثل إحدى 
صفحات نتائج البحث المطلوب . 

يمكنك تحميل شريط جوجل وسوف يظهر لديك في متصفحك » حيث يمكنك البحث 
مباشرة منه دون دخول موقع جوجل - ظاهريا - . 

. Search Within F€SUIS zئlتilı‎ Jخاد أيضا يمكنك البحث‎ 


استخدام أساليب متطورة للبحث في جوجل . 

يمكنك الوصول لهذه الخيارات من خلال النقر على ر( بحث متقدء ¬ AdvaNC٥C€d‏ 
ع ) » وتساعدنا على العثور على ما نرید بأقل جهد وبأکثر ترکیز » وسنعرض 
لأهم عناصرها في هذه العجالة . 

عبات ااتتصص + لفحت فن النص الرجرد قون ان يرن + فلا لمحت بالكل 


التالى : 


7 | جمال ذليفة 7 
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لن يعطي سوى المواقع التي ورد فيها هذا الاسم . أما أن تكتب : 

أحمد جمال خليفة 

فقد يعطيك النتيجة التالية موقع منوع يتلكم في جزء منه عن أسماء الرسول صلى الله عليه 
وسلم فيعطيك أحمد » ثم يتكلم عن الخلفاء الراشدين لتجد خليفة » ثم ترد كلمة جمال 
كاسم لمصمم الموقع » وتظهر لك بالتالي هذه النتيجة . ولن أعتقد أنك ستكون سعيدا بها . 
استخدام العلامة + » حيث يمكننا البحث عن نتيجتين › فمثلا للبحث عن الأخبار وف 
ات کن عن ن ج مخف عر اي ا ا ا 
الأخبار + فلسطين + القدس . 

استخدام العلامة - » وتعني البحث عن كلمة بشرط عدم وجود كلمة أخرى › فمثلا 
للبحث عن شاشات ولکنها ليست شاشات تلفزيون مثلا : 

شاشات - تلفزیون . 

استخدام الرمز 0۸ : يعطيك المواقع التي وردت فيها أحد هذه الكلمة » فمثلا للبحث 
عن لوحة المفاتيعح فقد تكتب الجملة التالية : 

لوحة مفاتیحم 00۸ کيبورد . 

للبحث في العناوين فقط استخدم العبارة ©|[ بالشكل التالي مثلا : 


Intitle:anmed 
كما يمكننا اضافة أأأ قبل كل مما سبق لاتاحة الفرصة‎ . |١1 وللبحث في الروابط‎ 


ا ق 
AllinURL:ahmed Ali Sami‏ 


هذه هي أهم الرموز » وتستطيع العثور على المزيد من خلال خاصية البحث المتقدم . 


استخدام خدمات البريد الالكتروني . 
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مها لا كلك ده ان حدم البريد الالكتروني تستقطب الملايين من مستخدمي الشبكة 
الشركات المقدمة لهذه الخدمة . 
سوف نتعلم كيفيه استخدام البريد الالكتروني > من اجل ذلك سوف نبداً بانشاء بريد 


الكتروني مجاني على أحد المواقع الشهيرة › ألا وهو 103 . 


انشاء بريد الکترونی أ3" )10 . 
في البداية » انتقل إلى الموقع التالى ° WWW. 1|0) ^2! .٥0‏ . 
من تلك الصفحة قم باختيار 5|9۷۴ . هكذا تكون قد بدءت في انشاء البريد 


الا د لیکترونی وسوف تظمم لك الشاشة التاليه . 


Registration 


womplete this form to register for a Hotmail account, which is also a Wicrosoft .NET 
Passport. 


The Hotmail e-mail address and password you create are Your . NET Passport 
credentials. Youll need therm to access yYour Hotmall account and to sign In where Yolı 
see the . MET Passport sign-in button: ا‎ 


Hote Passporl shares your profile Information only with MSN sites where you sign In. 


WYhat if | want to close my account later? 
YYhat does Passport do with my Information? 


Profile Information 


First Hame | 
Last Name | 


Tour fist and last names will be sent with all outgoing 2-mail messages. 


Language [English -| 
Country Region [United States <| 


State [Ehoose One] ¥ 


Help 


سوف تطلب إليك هذه الشاشة ادخال بعض البيانات المطلوبة مثل الاسم والمدينة وغيره 
وذلك تحت ACCOUNT ga رخîلı pıalı i . Profile Infor matİ0 ıl‏ 
Information‏ فهو يختص بادخال معلومات البريد الالكترونى » قم بادخال العنوان 


0 


بت ل ن ل و عله ن ل و اال ر ا د 
استعادة كلمة المرور في حالة فقدتها » فمثلا يمكنك الاختيار : 

Favorite Movie? 

وتجيب عنه : 

I'm Ahmed, how are you# 

ستجد صورة عليها مجموعة من الأحرف والأرقام متداخلة فيما بينها » قم بنقلها إلى المربع 


التالى » أخيرا قم بادخال الاسم الأخير ثانية » ومن ثم انقر الموافقة ۸9۲88 1 . 


الغرض من طلب ادخال هذه الحروف أن بعض المخربين قاموا بعمل برام لتقوم بعمل 


داع » ولذا تقوم شركات البريد بتكوين هذه الخانات لأن هذه البرامج لن تستطيع قراءتها . 


إذا كنت قد أدخلت جميع بياناتك بصورة صحيحة ولم يكن العنوان الذي أدخلته محجوزا 
لشخص اخر ستنتقل إلى الشاشة التالية » وإلا فسيطلب اليك اعادة ادخال البيانات 
الخاطئة » أو يعطيك مجموعة من المقترحات للعنوان أو يخيرك لادخال عنوان اخر . 

في الشاشة التالية سيرشدك إلى كيفية دخول البريد في المرات القادمة » وذلك من خلال 
0 "919 . ومن ثم ادخال العنوان وكلمة المرور . 

في الشاشة التالية سوف يطلب منا اختيار نوع البريد الذي نرغب فيه ويعرض علينا مميزاته 
> وبما أننا نرید بریداً مجانیا فسوف نختار أأ۴3 ۴۲8€ الموجودة في أسفل الصفحة 


> شکل رقم 


e 


Arabî. MISRÎ 


MSN“ Hotmail 


All for only € 31.99 a year!* 


No Account Expiration 


Sign in to your MÎSN Hotmail account whenever you want. You'll never have to worry about losing 
your account, regardless of how infrequently you sign in. 


2068 Hotmail Inbox E-mail Without Banner Ads 
êk virbually unlimikêd stûr ãğê spêècê. Yol havê Erfoy your ê-riail frêê from graphical 
plenty of room bo sbore e-mail, photos, Files, eke, advertisements. 
. Larger File Attachments Filters to Organize Your Inbox 
Share your phokbos, misk and documenks easily lse up bo 35 fkers bo sort incoming mall 
with an attachment sizè of up to 20ME pêr e-mail. automatically bo the folders of your cholcê. 


في الشاشة التالية سوف يطلب منك ادخال مجال هوايتك وذلك حتى يرسل لك باخر 
الملستجدات فيه › ولكن من المستحسن عدم اختيار أكثر من مجال أو اثنين > أو عدم اختیار 
شيء حتی لا يتم ملء بريدك بالرسائل بصورة متكررة . 


بمجرد انهاء هذه الخطوة نکون قد اتممنا انشاء حساب بريد الكتروني 1 


استخدام البريد الالكترونى . 
عندما تدخل إلى البريد الالكتروني عن طریق 1۸ 5|9۸ أو بعد عمل 0ا 99۸ 
مباشرة » فان الشاشة التالية تظهر أمامك : 


MSN Home | Fy GN | Hotmail | Feople and Chat | Money | People & Chat 1 Du 


dî FA blî FEE ECT 


MSN : Hotmail Today mall  C'er lar Contacts Gptions | Help 


book_emalIhotmal.cr ,ı 


» Calendar sharing with other msn celslialla’ 
Hotmail users سس‎ 

» Icûrs & colors bo dsktingulsh 1 

activ 


bivi 
ا‎ 
10 û How to pick a trainer Fru ır MRI HafFfa ail aru ır 


د 


1). يعرض لك نسبة المستخدم من بريدك بالنسبة إلى المساحة الاجمالية . 

El NN 2 

3. بعض المهام في البريد > ف أ1 هو صندوق الرسائل » و C28۸3‏ هو 
مفكرة مواعيد - إن صحت الترجمه - . 

4. مهام أخرى مثل اضافة جهات اتصال » وارسال رسالة جديدة . 

5. لتسجيل الخروج من البريد الحالي للدخول بآخر مثلا . 

6. مساحات اعلانية . 


وسوف نقوم سوية بالانتقال إلى 113 للتعرف على أسلوب عرض الرسائل وارسال رسائل 


. جديدة‎ 
24 0J From Subject v Date Size 
: امع ا کیہ*‎ -d-2 ام۴‎ . 71 

FA OT Mohammad Nabil i  [Friends-4-ever f" FW: Sep 22 (53 
أ‎ (2 torado (none) Sep 22 19K 
4 IF tornado torado (none) sep 22 KB 
IT Hammada 2091 لینکات‎ 1KB 

[ Hammada 2091 دروس الدريم وبفر‎ Sep 18 2KB 


حيث يتم عرض الرسائل الجديدة التي لم تقرأً باللون الأصفر والأخرى بالأبيض . 
1). تظهر أذا كانت الرسالة تحتوي على ملف مرفق أم لا ؟ 

Na 

عوان الرسال . 

4. تاريخ ارسال الرسالة . 

5 حجم الرسالة . 

لحذف الرسالة قم بتحديد مربع الاختيار إلى جوارها > ومن ثم اختر €أ€|0€ من 
القائمة العلوية في الشكل التالي » كذلك يمكنك حذف الكل بتحديد المربع الى 


Î New ¥ | # Delete | @ Block | E* Junk * | A Find | ÊS Putin Folder ¥ | EA Mark ûs Unread 
. ارسال رسالة جديدة‎ 


EE 


من القائمة السابقة انقر على W۷‏ €| وسوف تصل بك افتراضيا إلى الشاشة التالية : 


To select from your Faworibe 
Contacts create Favorites ini 
yolyr Conkacksl 


Paragraph ” Font Style ” Font Size” BB ZF lU‏ شا دا د 


= غ فت اھ أ کے‎ a 


L1 (4 ba Sent Folder 


غنوان الرسل اليه بالكامل > ول يشرط أن بكون غل الهرفيل . 

2). عنوان الرسالة . 

3. نص الرسالة » ويظهر محرر أا والذي يعطي نصوصا مدعمة الموضوع في اطار . 
4. للاحتفاظ بنسخة من الرسالة في الرسائل المرسلة . 

EN O 

6. لاضافة مرفقات - Atta c1 € ۸S‏ إلى الرسالة . 
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خاتمه . 
تم بحمد الله الانتهاء من هذا الكتاب »مطلع شهر جمادى الأولى من عام 1425 


ه الموافق لليوم الثاني من شهر يونيو للعام 2004 ... أسأل الله العون والهداية 


> وما توفیقی إلا بالله عليه توکلت وإليه أنيب . 


ES 


اقع استفدت مئنما ٠‏ 
مواقع منها 


http ://www.linux4arab.com 


» موقع الموسوعة العربية للكومبيوتر . 
www.c4arab.COMm‏ 


http://www.topcities.com/computers/arabic2000 


موقع لطيف للانترنت 


http://www. latef.net 


http://arabic2000.topcities.COM 


مع الاعتذار لكل أصحاب المواقع التي حصلت على معلومات منها دون أن أتذكر اسم الموقع 


6 


